FORMATION :

BP REA Niveau IV

Formation Laicité

Formation Droit Administratif

COMPETENCES :
Comptabilité Publique,
Comptabilité Générale,
POMO sous WINDOWS
SAGE, COCWINELLE
EXCEL, WORD

Rigueur

Méthode et Organisation
Grande capacité d’adaptation
Qualités relationnelles
Discrétion Professionnelle

Respect du secret professionnel

Expérience

Mars 2022-ACTUEL
SECRETAIRE COMPTABLE - I - CD|

Comptabilité et Suivi budgétaire

Préparation des éléments et aide ¢ la Direction pour la constitution des documents
financiers (EPRD, DM, Compte Financier)

Exécution budgétaire (saisie des engagements, traitement comptable des recettes et
des dépenses, liquidation des Titres et Mandats)

Participation a la Création des outils analytiques {analyse financiére de I'exécution des
conventions), mise en ceuvre et suivi de la comptabilité analytique globale en fonction
des exigences réglementaires

Gestion des conventions, des contrats de formation et de professionnalisation

Gestion du Personnel

Suivi des dossiers de sous-traitances

Préparation des éléments de paie

Suivi mensuel et annuel des heures du personnel

Gestion des frais de déplacement

Rédaction des Lettres de Vacations et des contrats de travail, suivi de la rémunération
des agents, suivi du tableau des emplois, calcul des charges sociales

Veille réglementaire sur le sujet des ressources humaines des personnels du Centre
Gestion du bilan pédagogique et financier de la DREETS

Gestion des fournisseurs et des commandes, préparation des bons de commande
Suivi des livraisons et facturations
Mission de Régisseur en relation avec I’Agent Comptable du Trésor Public

Gestion administrative et financiére des apprenants

Aoiit 2020 - Mars 2022,

compTAsLE, I - CoD

Comptabilité des engagements, mandats et titres (Centre et Ordonnateur)
Suivi des créances recouvrées et relances des impayés
Préparation des documents réglementaires a la Chambre Régionale des Comptes

Juillet 2020 — Aodt 2020

compTABLE, N 50VES - interim

Comptabilité Fournisseurs

Avril 2019 - Avril 2020

compTALE, I -- co

Saisie des éléments comptables, Préparation des liasses fiscales
Réalisation des déclarations fiscales type TVA
Rapprochements bancaires

Octobre 2001 - Décembre 2019
, CLAIS

Janvier 2019 - Avril 2019
Freelance

Janvier 1014 —Juin 2017

I :s ecs Ot BLEU, Freelance

Janvier 1990 — Septembre 2001 --CDI

VENDEUSE caissierE, [

Janvier 1988 — Septembre 1989 --CDI Fl
venoeuse [ ' ic2me






