
 
Sophie 

 
 

88700 Saint Genest 
  
 
Permis B et véhicule 
 
 
 
 
Formation 
2001    BTS CG (Brevet de 
technicien Supérieur 
Comptabilité Gestion) 
 
1999 Baccalauréat STT CG 
 
1997 BEP ACC 
 
 
 
 
 
Informatique 
 
Excel, Word, Powertpoint, 
Publisher, GESSI 
 
 
 
 
 

DOMAINES DE COMPETENCES  
 
 
Compétences comptables et RH 
 

 Saisie des opérations comptables : banques, caisse, achats et ventes 
 Etablissement de rapprochements bancaires 
 Procéder au lettrage des comptes 
 Saisie des mouvements de Trésorerie 
 Réalisation des comptes administratifs, budgets 
 Eléments variables de paie 
 Etablissement des bulletins de salaire et déclarations sociales 

 
 
Autres 
 

 Divers travaux administratifs 
 Gestion des congés 
 Report d’activité 
 Accueil Téléphonique 
 Gestion du courrier, Classement de dossiers, archivage 
 Rédaction des courriers, des fax, des mails  
 Réponse à appel à projet  
 Achat et gestion des fournitures 

 
 
 
Expériences Professionnelles   
  

 Depuis 2002  Comptable –  
 

 2012-2013  Service Paie –  
 

 2001   Employée Administrative -   
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