
Zineb            ASSISTANTE COMPTABLE 

 :     Rigueur, sens de l’organisation, Confidentialité 
 :
 

 
COMPÉTENCES 
 

• Accueil physique et téléphonique des clients en répondant à leurs demandes 

• Saisie des opérations comptables quotidiennes 

• Lettrage, calcul de TVA 
• Comptabiliser les documents commerciaux (ventes / achats / recettes) 
• Réalisation des comptes de charges et produits 
• Pointage des rapprochements bancaires 
• Gestion administrative et suivi des dossiers 

 
• Maitrise des outils bureautique (Excel, Word et PowerPoint). 
• Logiciels spécifiques : SAGE / Robotcompta / Demat Compta 

 

• Gestion des priorités et gestion du temps 
• Autonomie et prise d'initiative 
• Bon relationnel et esprit d'équipe 

 

• LANGUES : Français (courant) 
Arabe (courant), anglais (intermédiaire) 

 

PARCOURS PROFESSIONNEL  
 

Janvier 2023 Aide Comptable stagiaire –  Paris (75) 

Préparer les travaux courants de comptabilité / Préparer la fin d’exercice comptable et fiscal / 

Préparer et enregistrer les indicateurs de gestion 
 

Oct-Nov 2022 Aide Comptable Stagiaire – , Bobigny (93) 

Accueil des clients / Factures achats ; ventes ; recettes / Rapprochement bancaire ; Analyse des 

comptes ; Déclaration TVA  
 

Juin-Juil 2022 Aide Comptable Stagiaire –  Saint-Denis (93) 

  Affectation des comptes sur Excel et Robotcompta / Saisie factures / Calcul et Déclaration TVA 
 

2018 – 2019         Assistante De Vie - Sérénity Aid, 94 
 

2011 – 2013       Secrétaire – Centre Formation (Algérie) 
 

2009 – 2010       Secrétaire polyvalente - Boumerdes (Algérie) 

Société du Bâtiment et Travaux Publics 
 

2008   Secrétaire polyvalente – Boumerdes (Algérie) 

Service Achats et Gestion de stocks 
 

2007       Relieuse dans un atelier de livres,  (Algérie) 
 

2006       Secrétaire – Agence de Voyage, Alger (Algérie)  
 

 2004-2005    Secrétaire - Agence Immobilière, Algama (Algérie) 

 

FORMATION 
 

2023  Formation « Comptable Assistant – AREA Formation, Créteil 

Obtention du Titre Professionnel de Comptable Assistante 
 

2022  Parcours d’accès à la qualification du secteur Tertiaire Administratif – AREA Formation, Créteil 
 

2008 Diplôme Universitaire Sciences Ciales et financières - Université Mhamed Bougara, Boumerdes (Algérie)  

Attestation de Comparabilité pour un diplôme étranger NIVEAU 6 - ENIC-NARIC 




