LorénclEN

Collaborateur Comptable

Atouts

Prendre des initiatives et étre force de
proposition

Faire preuve d'autonomie et de rigueur

Organiser son travail selon les priorités et les
objectifs

Faire preuve de persévérance

Avoir le sens de 1'écoute et du service

Compétences

Assurer la gestion administrative et comptable
d'une activité

Assurer l'accueil téléphonique

Utiliser les outils numériques

Logiciels
Comptabilité
Isa compta / EBP / Sage / Quadratus

Bureautique  Word / Excel

Expériences professionnelles

De 2020 2 2024

De 2018 a 2019

De 2016 a 2018

De 2013 a 2016

De 2004 a 2012

Assistante de direction

-I Télétravail

Facturation et relance des clients

o Gestion des reglements fournisseurs

e Saisie comptable quotidienne (factures,
rapprochement bancaire, lettrage)

e Préparation des déclarations de TVA

e Révision des comptes en vue du bilan
annuel

Assistante administrative et
comptable

_I Nouméa (98)

Gestion des factures fournisseurs et
clients (saisie, relance, réglement)

e Gestion comptable (saisie, lettrage,
rapprochement bancaire, révision en vue
du bilan)

e Gestion RH (collecte des EVP et
préparation des bulletins de paie)

Assistante de gestion
comptable

I | Nouméa (98)

e Gestion fournisseurs/artisans (contréle
des factures, gestion des reglements)

e Gestion clients (facturation, appels de
fonds, suivi de dossiers, relances)

¢ Gestion comptable (saisie achat, vente,
banque, OD, lettrage et rapprochement
bancaire)

Secrétaire polyvalente

_I Nouméa (98)

Mise en place de tableaux de suivis sur
Excel (TCD, statistiques)

e Gestion du standard téléphonique

¢ Controle et suivi de la saisie et du respect
des procédures

¢ Saisie des opérations comptables
journaliéres

Hotellerie-Restauration

_ | Porto-Vecchio (2A)

Diplomes et Formations

Depuis novembre 2024

De septembre 2005 a
juillet 2006

Graduate Gestionnaire
comptable et fiscal

Studi | en distanciel
Certification RNCP niveau 5 (Bac +2)

Baccalauréat L (obtenu)
Lycée Amiral Ronarc'h | Brest (29)





