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Véhiculée, permis B

Compétences professionnelles

o Comptabilité :

- Comptabilité clients, fournisseurs, trésorerie,

- Encaissement, réglements clients, relances, rapprochements bancaires,

- Gestion des immobilisations, amortissements

- Déclarations fiscales TVA, télé déclaration, CVAE, TVTS

- Tableau de bord, prévisions trésorerie, reporting, analyse de gestion,
comptabilité analytique

- Dossier révision arrété de comptes, bilan et liasse, relations expert-comptable et
commissaires aux comptes.

e (Gestion des salaires

- Préparations données paies et contrdle des bulletins de salaires, Envoi des ordres de
virements,

- Déclarations embauche, rédactions contrat travail, rédactions de tous les documents
liés aux absences (maladie, AT), ou au départ (certificat de travail, attestation
assedic), Déclarations caisse de congés payés.

e Gestion commerciale

- Rédaction des factures clients et situations mensuelles de travaux,

- Suivi et facturation contrats entretiens y compris révisions,

- Gestion des retenues de garanties et des cautions,

- Etats analytiques

Expérience professionnelle

Novembre 2007 a Septembre 2022 RESPONSABLE ADMINISTRATIVE ET COMPTABLE
Entreprise [  MANDRES LES ROSES 94

(PME Création et entretien espaces verts, création terrain de sport CA 7 M€, 80 Salariés)

Mai 2006 a Juillet 2007 COMPTABLE UNIQUE
— 91 BONDOUFLE
(PME Démolition, location bennes, CA 5 M€, 25 Salariés)

Juin 1986 & mars 2006 COMPTABLE UNIQUE
—91 WISSOUS
(PME BATIMENT CA 6 M€ ,50 Salariés)

Formation
Juin 1985 Lycée Robert Schumann METZ (57)
BACCALAUREAT COMPTABILITE G2

Connaissances diverses
Maitrise de l'outil informatique (WORD, EXCEL, CIEL COMPTA, CIEL PAYE, CIEL IMMO, ERP CODIAL,
SAGE COMPTA, SAGE IMMO)






