
Johanna     32 ans

57645 NOISSEVILLE
Tél : 

Rigoureuse, Organisée, Ponctuelle

➢  Accueil téléphonique et physique
➢  Facturation et saisie des factures fournisseurs et clients
➢  Déclaration de TVA
➢  Lettrage, rapprochements bancaires
➢  Gérer les commandes, stocks, relation avec les fournisseurs
➢  Documents administratifs liés aux appels d’offres
➢  Gestion des intérimaires (contrats, saisie des relevés d’heures)
➢  Gestion du personnel permanent (rapport hebdomadaire, saisie des heures par

 chantier..)

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES
• Juin 2019 à Août 2019 Assistante comptable à  à SAINT JULIEN LES 

METZ
• Juin 2017 à Mai 2019  Secrétaire comptable à l’  à VIGY
• Juin 2015 à Mai 2017  Assistante comptable chez  à MARLY
• Février à mai 2015  Négociatrice chez   à METZ
• Janvier à Avril 2014  Assistante comptable chez   à 

WOIPPY
• Oct à Décembre 2013  Assistante administrative chez  à METZ
• 09/2012 à 09/2013  Assistante administrative chez   à 

METZ
• Avril à septembre 2012 Comptable Service fournisseurs chez   à ST 

JULIEN
• 09 février à avril 2012 Aide comptable  à MOULINS LES 

METZ
• Juin au 03 février 2012 Assistante comptable chez  à METZ

DIPLOMES
Juin 2010 BTS Comptabilité et Gestion des Organisations en alternance Chez COFIGEST à

MARLY « Fin 2 ème année » au CFA Astier / METZ

Juin 2008 Baccalauréat Professionnel Comptabilité « Mention Assez Bien » LPP Anne de 
Méjanes / METZ

BUREAUTIQUE
Word - Access - Excel - EBP Comptabilité, gestion commerciale - Ciel comptabilité, gestion 
commerciale et paie - SAGE comptabilité, moyen de paiement Internet

DIVERS
Langues : Anglais, espagnol niveau scolaire
Permis : B+VOITURE




