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R E S P O N S A B L E  A D M I N I S T R A T I V E  E T  
C O M P T A B L E  

APTITUDES PROFESSIONNELLES DETAILLEES 

Missions de collaborateur comptable en cabinet d’expertises comptables  

(Multi-Sociétés dossiers) 

Gestion d’un portefeuille de clients (BIC, BNC, Promotion-Construction, SCI, Associations ), Etablissement des 
bilans et liasses fiscales, Missions d’Expertises Comptables et de Commissariat Aux Comptes, Analyses financières, 
Déplacements en clientèle et Conseils clients  
 
Comptabilité générale et analytique approfondie jusqu’au bilan (Multi-Sociétés) 

Comptabilité générale et analytique, Comptabilité auxiliaire, Gestion des Immobilisations, Révision de comptes, 
Ecritures d’Inventaire, Rapprochement des données sociales avec la comptabilité, Veilles fiscales, juridiques et 
sociales, Déclarations de TVA (incluant échanges internationaux), Déclarations d'Echange de Biens, Suivis douaniers  

 
Contrôle de gestion (Multi-Sociétés) 

Etablissement des Situations Mensuelles, Pré-bilan Semestriel et Budgets Prévisionnels, Analyse des écarts et force 
de proposition pour les éventuels ajustements et optimisations à envisager  
 
Gestion de trésorerie (Multi-Sociétés) 

Suivi et gestion de la Trésorerie, Encaissements, Décaissements, Rapprochements Bancaires, Reportings Financiers, 
Budgets prévisionnels de trésorerie, Gestion des clients douteux, des Relances Clients et des Cessions de créances 
(Escomptes, Daillys ), Connaissances domaine bancaire (placements, cautionnements, autorisations de découverts, 
agios, contrats de prêts ) 
 
Gestion de paies (Multi-Sociétés)  

Préparation et établissement des bulletins de paies (y compris spécificités paies du bâtiment et régime Alsace-
Moselle), Déclarations fiscales et sociales, DSN  
 
Gestion des Ressources Humaines (Multi-Sociétés)  

Etablissement des contrats de travail et documents de fin de contrat (CDI, CDD, y compris vacations salariés 
Extras), Gestion Arrêts de Travail et Activité Partielle (y compris spécificités crise « COVID »), Gestion des dossiers 
du personnel (Suivis Formations, Accessoires EPI, OPSAT ) 
 
Responsabilité administrative et financière, Management de personnes, Management de projets, Assistante de 
direction, Conseil 

Recrutement de personnel en comptabilité et Management d’équipe comptable, Montage et Gestion de projets, 
Rédaction de Rapports (Cahier des charges, Compte-rendu, Procédures, Protocoles, Dossiers de demande de 
subventions ), Connaissances domaine juridique, domaine immobilier, mécanismes Collectivités Publiques 
(Subventionnements, Appels d'Offre, Marchés Publics et Marchés à Bons de Commande, Politiques de la Ville) 

 

 

 






