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93220 Gagny 

 
 

Assistante comptable & Administratif 
 

Expérience professionnelle : 
 
13 Février – 10 Mars 2023 : Assistante comptable ( cabinet expertise  comptable commissaire aux compte et Audit : ( 
Drancy 93700 ) 

 Saisie de facture client / fournisseur sur Excel  
 Rapprochement bancaire  
 Pointage et lettrage de facture 
 Transfert des saisie de facture sur sage 
 Tableau croisée dynamique  
 Elaboration de Déclaration de tva ( CA3) 
 Classement de dossier  
 Déclaration sociale nominative 
 Initiation a l’élaboration de fiche de paie  
 Fiche de rupture contrat  

  
Juin 2018 – décembre 2022 :  Intérimaire petite enfance  - JBM petite enfance  
 
24 Avril – 12 mai 2017 : Assistante comptable et administratif ( Stage neuilly-sur-marne 93330) 

 Saisie facture clients / fournisseurs 
 Contrôle des factures / bon de livraison  
 Pointage 
 Remboursement clients 
 Rapprochement bancaire  
 Vérification des compte de l’entreprise 
 Archivage / classement de dossiers  
 Mise à jour des données du personnel  
 Recrutement téléphonique de potentiel candidat  
 Affranchissement du courrier / numérisation des dossiers / emails / photocopies  

 
Autres expériences professionnelles : 

 
2013-2016 : Intérimaire Auxiliaire petite enfance ( intérim- 50 Avenue de la grande Armée 75017 Paris ) 
 
Janvier 2012-Juillet 2012 : Auxiliaire petite enfance  -32 rue Delizy 93500 Pantin ) 
 
Avril 2006 : Stagiaire animatrice en maison de retraite ( -93330 Neuilly-sur-Marne) 
 
Octobre 2005 : Stagiaire animatrice ( – 93220 Gagny) 

 Animation d’activités / préparation des plannings de la semaine  
 

Formations et diplômes : 
Décembre 2022 – 28 Avril 2023 : Assistante comptable et administratif ( de Seine et Marne – 77500 ) 

 Saisie de facture  
 Facture remise commerciale ( rabais , remise , ristourne ) 
 Facture d’avoir et de doit  
 Elaboration du Compte résultat , Bilan comptable  
 Rapprochement bancaire 
 Calcul de tva – Déclaration de tva  
 Amortissement  
 Travaux de fin d’exercice  
 Les Provision et dépréciations 
 Le Seuil de rentabilité  
 Calcul du Cout de revient    
 Analyse du bilan & du compte de résultats  
 Solde intermédiaire de gestion  
 Publipostage 
 Word  – Excel ( graphique , formule Excel ( recherche v – h , Si , Si imbriqués , concaténer  ) 

 
Mars 2017- juin 2017 : classe Préparatoire à la formation qualifiante assistant comptable ( AFPA – Paris 12ème ) 
 
Novembre 2016 : Formation à distance assistant comptable (Comptalia) 
 
Juin 2006 : BEP Carrières sanitaires et sociales ( Lycée Henry-Sellier – 93190 Livry-Gargan) 

 
Connaissances informatiques : 

 
Maitrise : Word , Excel ,sage, Wordpad , moteur de recherche  

 



 




