
Sophie  Collaborateur-Comptable 
     

13800 Istres                                         

 

Permis B 

      

 

Ojectifs 
Faire bénéficier l’entreprise de mes 17 ans d’expérience dans le domaine de la comptabilité. 

 

Compétences    
- Saisir les données de comptabilité générale, enregistrer les écritures comptables et le pointage des 

comptes clients et fournisseurs. 

- Déclarations TVA, liasses fiscales. 

- Suivre les éléments de la trésorerie de la structure par rapprochement bancaire. 

- Mise à jour des fichiers, suivi de la comptabilité courantes et vérification des frais généraux et des 

factures. 

- Préparation des comptes annuels. 

- Effectuer l'accueil téléphonique et la réception des clients. 

Immobilier : 

Gestions de 500 lots locatifs. 

Restitution de dépôt de garanti, calcule régulation de charges, enregistrement factures et règlements 

fournisseurs, relation physique et téléphonique avec les propriétaires, les locataires et fournisseurs, 

quittancements de loyers, contacts réguliers avec d’autres syndics. 

 

Expériences Professionnelles  
2014/2020       Secrétaire comptable -  (commerce de gros de fourniture et équipements 

antivol) - Marseille  

2012/2013         Secrétaire comptable -  - Marseille 

2007/2010         Secrétaire administrative -  – La Ciotat   

2002/2007         Période consacrée à mes enfants 

2001/2002         Collaborateur-comptable -  - TROYES 

1994/2000         Collaborateur-comptable -  - TROYES 

1991/1994         Collaborateur-comptable -  - TROYES  

Formations                
Titulaire : BTS de comptabilité 

 

Logiciels : WORD, WORKS, EXCEL, EBP COMPTA, CIEL COMPTA, SEIITRA, CIEL PAIE, 

CEGID, QUADRATUS COMPTABILITE, QUADRATUS PAIE, B-APPLI V2, E2CS YOOZ. 

Formation Gréta : Juin 2020, paie et comptabilité avec les logiciels Ciel et Quadratus de 130 heures. 

 

Loisirs                                                       
 

Scooter, vélo, balade à moto. 




