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                                       EXPERIENCE PROFESSIONNELLE 
      

                                     Comptable Gérance  

➢   Régularisations de charges 
➢   Comptabilité Courante (saisie de factures fournisseurs, encaissements…) 
➢   Lettrage de comptes fournisseurs, pointage des grands livres avec saisie des OD 
➢   Clôture des comptes 

Comptable Gérance 

➢  Quittance de loyer  
➢  Compte rendu de gérance 
➢  Encaissement des loyers 
➢  Régularisation de charge 
➢  Création de nouveau locataire 

Comptable auxiliaire 

➢  Caisse  
➢  Banque  
➢  Note de frais  
➢  Gestion de 4 magasins 

  
  

Secrétaire administrative 

➢Relance  
➢Bon d’intervention 
➢Facturation  
➢Standard téléphonique  
➢Planning des techniciens 

  Aide comptable   

➢ Saisie des factures fournisseurs 
➢ Relance  
➢ Facturation et envoi aux clients 
➢ Règlement par chèque  
➢ Inventaire 
➢ Passer une commande téléphonique  
➢ Rapprochement bancaire  
➢ Etablir un virement européen  

  Stage en comptabilité  

➢ Saisie des factures fournisseurs 
➢ Mise à jour des prix  
➢ Ventes  

 
        FORMATION 

 
                                                BTS Comptabilité et Gestion des Organisations   
                    
Baccalauréat                           Baccalauréat Professionnel Comptabilité 
Baccalauréat 
                                            BEP Comptabilité   
                                       
                                              Brevet des collèges 

                                              Anglais : Niveau scolaire  
                                        Espagnol : Niveau scolaire 

                                          Word, Excel, Access, Ciel Compta, Ciel gestion, Internet, SAV, SAGE                                    

Mme   Naïma 
 

78680 EPONE 
! :  
✉ :  
33 ans  
Nationalité Française 
Mariée 
2 enfants 

  
Paris (75) 
Février 2013 – Janvier 2018 

 
Paris (75) 
Janvier 2012 – Novembre 2012 

  
Les Clayes sous bois (78) 
Avril 2011 – Juillet 2011 

   
Triel Sur Seine (78) 
Novembre 2010 - Décembre 2010 

   

   
Triel Sur Seine (78) 
Mai 2007 - Octobre 2009 

                     
Les Mureaux (78) 
Mai 2008 - Juin 2008 

 Mai 2010 

 Juin 2007 

 Juin 2005 

 Juin 2003 

LANGUE 

CONNAISSANCES BUREAUTIQUES 

   




