
 
  

 
 

 
 

AURELIE   

Comptable Assistant 

 

 

 

CONTACT 

    
        06610 LA GAUDE 

           

    

        Permis B / Permis A 

 

 

DOMAINES DE COMPÉTENCES 

Comptabilité 
 Gestion de la comptabilité fournisseurs, 
 Suivie des créances clients et Mise en 

demeure, 
 Rapprochement bancaire, 
 Déclaration CA3 
 Préparation des écritures de clôture 

annuelle. 

Gestion Administrative 
 Gestion des entrées/sorties 

 Gestion des absences et des temps de 

travail  

 Maladies, CP, attestations de salaires 

 Gestion des visites médicales 

 Suivi du contentieux 

 Compte rendu de réunion 

 Appels d’offre 

Gestion de la Paie 
 Rédiger les contrats de travail et effectue les 

notes de frais 
 Effectuer les DPAE 
 Acomptes, virements, édition et mise sous pli 

Bureautique 
 Excel - Maîtrise 
 Word - Maîtrise 
 Power Point – Maîtrise 
 Internet - Maîtrise 
 Outlook – Intermédiaire 
 Quadratus – Cegid - Maitrise 
 Sage 100 / 1000 – Intermédiaire 

Langue 

 Anglais – B1 

 

CENTRE D’INTERET  

   Musique          Marche 

 

PARCOURS PROFESSIONNEL  
 Oct. 2020 – Févr. 2021 : Comptable – – Saint Laurent du Var 
 Mars 2019 – Oct. 2019 : Aide Comptable – Hôtellerie – St Laurent du 

Var  
 Nov. 2018 – Mars 2019 : Assistante Administratrice de Bien – pour un 

particulier – Villeneuve Loubet  
 Sept. 2015 – Déc. 2019 : Assistante de Direction – Trésorière 

 - Gattières 
 2013 - 2018 : Assistante de Gestion –  – La Gaude 
 Sept. 2011 – Jan. 2013 : Assistante de Direction – - 

Vallauris 
 Juil. 2010 – Juil. 2011 : Coordinatrice S.A.V. – – 

Cagnes sur Mer 
 

 

DIPLOMES OBTENUS 
• 2020 : OBTENTION TITRE PROFESSIONNEL COMPTABLE ASSISTANT – 

FLC Juan Les Pins (Formation de nov 2019 à juill 2020) 

• 2010 : Création et Gestion d’Entreprise à AFPA de Nice  
• 2009 : BTS Assistante de Gestion PME PMI – Ecole Pigier à Nice 

• 2006 : Baccalauréat STT option Comptabilité / Gestion : Lycée 

Renoir à Cagnes/Mer  
 

 

RÉALISATIONS 
 Gestion administrative du personnel, 
 Embauches,   

 Reporting, 

 Comptabilité, 

 Création de tableur. 

 

MES QUALITES 
 Rigoureuse, 
 Organisationnelle,   

 Adaptabilité, 

 Esprit Analytique 

 




