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Amélie  Mariée 
6 ndré Bohec 2 enfants 
7 VILLEPARISIS 36 ans 
  

  Voiture 
 

 
ASSISTANTE COMPTABLE 

 
Mes atouts : rigoureuse, accueillante, attentive, persévérante 
 

MON EXPERIENCE PROFESSIONNELLE 
 
Décembre 2018 Assistante Comptable et Assistante Facturation 
À ce jour à Roissy-en-France (95) 

 Vérifier les factures fournisseurs 
 Établir les factures clients (et les avoirs) 
 Vérifier les marges 
 Mettre à jour les tableaux Excel de suivis activités, ventes, marges, rétro-
commissions ... 

 
Novembre 2014 Assistante Comptable 
À Décembre 2018  à Tremblay-en-France (93) 

 Vérifier, saisir et coder les factures fournisseurs 
 Etablir les factures clients (et les avoirs) 
 Calculer les frais et commissions du personnel 
 Préparer les dossiers de réunion (CA par société, commercial) 
 Créer et mettre à jour les dossiers fournisseurs 
 Préparer les documents qualité et marketing (Norme ISO, mailing, plaquettes 
commerciales etc.) 

 
Février 2007 Assistante de Direction et Assistante de Gestion 
À Février 2014  à Paris (8è) 

 Créer et gérer les plannings, gérer les imprévus, conflits 
 Recruter du personnel, gérer les visites médicales, contrats de travail etc 
 Comptabiliser et transmettre les variables de paie 

 
Février 2007  Assistante Administrative et Assistante Commerciale 
À Février 2006  à Paris (14è) 

 Accueillir les usagers physiquement et par téléphone, les informer 
 Saisir les courriers et données alphanumériques 
 Effectuer du classement et de l’archivage 
 Créer et gérer les plannings 
 Gérer les imprévus (annulations et ajouts de rendez-vous) 
 Gérer les conflits (clients, salariés) 
 Créer les attestations fiscales 

 
Août 2004 Facturière, Opératrice de saisie 
À Février 2005  à Nice (06) 

 Enregistrer les bons de livraison 
 Etablir les factures clients 

 
Informatique: PACK OFFICE, SAGE 100, CIEL 
Langue : Anglais : pratique régulière 

 
MA FORMATION 

 
2006 Contrat de Professionnalisation de Secrétaire Polyvalente 

 
2004 Niveau BAC Economique et Social 

 
MES LOISIRS 

 
Equitation (pendant 15 ans), aérobic, lecture, promenades 




