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Comptable

PROFIL PROFESSIONNEL

Comptable expérimentée avec plus de 17 ans d'expérience dans le Notariat, je
posséde une expertise approfondie dans la tenue de la comptabilité clients
et de l'office.

Personne méthodique et capable de gérer les priorités.Je sais établir les
fiches de paie et les déclarations fiscales et préparer les opérations de

cloture.

PARCOURS PROFESSIONNEL

Comptable Taxatrice 04/2024 - 07/2024

T I

-Gestion de la comptabilité clients et de l'office.
‘Etablissement des déclarations fiscales (TVA.CRP(EN)et des cotisations

sociales

‘Reglements des factures clients et factures des comptes généraux.
-Suividu traitement des factures clients et fournisseurs.
‘Rapprochement bancaire journalier et mensuel

-Saisie mformatique des documents comptables,classement et archivage
des factures.

‘Préparation des réglements fournisseurs.

‘Enregistrement des opérations financiéres de l'entreprise,contréle des
écritures comptables.

-Préparation des remises de chéques pour la banque.

-Participation aux situations comptables mensuelles et a la cloture des
comptes en fin d'exercice avec l'expert-comptable.

-Production des documents de synthése vérifiés par l'expert-comptable.
-Gestion d'entreprise en collaboration avec l'expert-comptable.
-Ftablissement des bulletins de salaire des salariés de l'office.

Comptable Taxatrice 09/2022- 02/2024

B 1 S-RASTEN SUR LORE. Loire Atlantique — CDI

-Gestion de la comptabilité clients et de l'office.
-Etablissement des déclarations fiscales (TVA,CRPCEN)et des cotisations

sociales

‘Reglements des factures clients et factures des comptes généraux.
-Suividu traitement des factures clients et fournisseurs.
‘Rapprochement bancaire journalier et mensuel

-Saisie mformatique des documents comptables.classement et archivage
des factures.

-Préparation des réglements fournisseurs.

‘Enregistrement des opérations financiéres de l'entreprise,contrdle des
écritures comptables.

-Préparation des remises de chéques pour la banque.

-Participation aux situations comptables mensuelles et a la cloture des

comptes en fin d'exercice avec l'expert-comptable.



- Production des documents de synthése vérifiés par I'experptable.
-Gestion d'entreprise en collaboration avec l'expert-comptable.

-Etablissement des bulletins de salaire des salariés de l'office.

Comptable-Responsable du Service Comptabilité 05/2020- 09/2022
Loire AtlantiqueCDI

- Gestion de la comptabilité clients et de 'office.

- Etablissement des déclarations fiscales (TVA, CRPCEN) et des cotisa
sociales

- Réglements des factures clients et factures des comptes généraux.

- Suivi diraitement des factures clients et fournisseurs.

- Rapprochement bancaire journalier et mensuel.

- Saisie informatique des documents comptables, classement et archive
des factures.

- Préparation des réglements fournisseurs.

- Enregistrement des opérations financiéres de I'entreprise, contréle des
écritures comptables.

- Préparation des remises de chéques pour la banque.

- Participation aux situations comptables mensuelles et a la cléture des
comptes en fin d'exercice avec |'expadmptable.

- Production des documents de synthése vérifiés par I'exjpernptable.

- Gestion d'entreprise en collaboration avec I'expesmptable.

- Etablissement des bulletins de salaire des salariés de I'office.

Comptable-Responsable Comptabilité Clients 01/2016 05/202C

I oire AtiantiqueD|

Gestion de la comptabilité clients,recus,chéques,écritures comptables

* Solde des comptes clients

¢ Rapprochement bancaire journalier et mensuel

* Enregistrement des écritures comptables sur mformatique.

* Saisie mformatique des documents comptables,classement et archivage
des factures.

e Préparation des réglements clients.

* Préparation des remises de chéques pour la banque.

Calculdes droits enregistrements, publicité fonciére et autres taxes dues
au Trésor
* Coordmation de l'activité de I'équipe au quotidien.

Formation des nouveauxarrivants aux procédures de travail

Comptable-Responsable du Service Formalités 10/2013-012016

I - i

» Taxation de tous types d'actes courants et complexes

Gestion de la comptabilité clients,recus,chéques,écritures comptables

¢ Gestion des participations,partage des émoluments

* Solde des comptes clients

* Ftablissement des Bulletins salaires

¢ Réglements des factures clients et factures des comptes généraux

¢ (alculdes droits enregistrements, publicité fonciére et autres taxes dues
au Trésor

¢ Coordmation de l'activité de I'€quipe au quotidien.

Comptable 1/2008 —10/2013

I o At fnique - CDI

» Taxation de tous types d'actes courants et complexes

¢ Gestion de la comptabilité clients,recus,chéques,écritures comptables



¢ Gestion des participations,partage des émoluments

* Solde des comptes clients

¢ Calculdes droits enregistrements, publicité fonciére et autres taxes dues
au Trésor

Clerc de Notaire 01/2007- 11/200¢

I o :rtique - CDI

« Formalités préalables et postérieures

» Gestion deglossiers de vente, de successions simples, constitution de
société

« Résolution des problémes liés a ces dossiers

« Rédaction des actes notariés selon les directives du notaire.

« Organisation des rendexous clients pour la signature des actes.

« Recueil de piéces aupres des clients pour l'instruction des dossiers.

« Préparation des documents juridiques pour les affaires de succession

« Assistance aux notaires lors des rendeaus avec les clients, en prenan
des notes détaillées et pertinentes.

« Collaboration étroite avec les autres membres de I'étude pour optimis
suivi administratif et juridique.

« Archivage des piéces dans les dossiers physiques et informatiques.

Clerc de Notaire 09/2004- 01/2007
[ - Atlantique -

Contrat de professionnalisation

« Formalités préalables et postérieures

« Gestion des dossiers de vente, de successions simples, constitution ¢
société

» Résolution des problémes liés a ces dossiers

« Rédaction des actes notariés selon tsectives du notaire.

« Organisation des rendezous clients pour la signature des actes.

» Recueil de piéces auprés des clients pour l'instruction des dossiers.

« Préparation des documents juridiques pour les affaires de succession

« Assistance aux notaires lors des rendeaus avec les clients, en prenan
des notes détaillées et pertinentes.

« Collaboration étroite avec les autres membres de |'étude pour optimis
suivi administratif et juridique.

« Archivage des piéces dans les dossiers physiques et informatiques.

FORMATION

Licence professionnelleComptable Taxateur09/2012 07/2014
Faculté de Droit et des Sciences EconomidLienoges

Dipléme de Premier Clef®/2004- 06/2006
Ecole de NotariatNantes

Baccalauréat Technologiqu&ciences Technologiques Tertiaires (Option
Action et Communication Administrative et Gesticbg/1998
Lycée des BourdonniéresNANTES

PERSONNALISE
* Cinéma

« Sorties culturelles

« Sport

* Voyages





