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Traitement d’opérations comptables 
 - Gestion de la comptabilité général jusqu'au bilan.  
- Comptabilité clients : Encaissements, remise de chèques, relances clients 
 - Comptabilité fournisseurs : Gestion des achats, vérifier des documents comptables fournisseurs, Imputer 
des factures fournisseurs dans les comptes de charge, vérifier et imputer divers pièces comptables (factures, 
avoirs, notes de frais), recouvrement des impayés par traitement de masse. 
- Réaliser des rapprochements bancaires, établir un prévisionnel des achats, mise en place et suivi des 
échéanciers de paiement en collaboration avec le service commercial des achats (négociations de conditions 
de paiement…), effectuer les lettrages et contrôler les comptes. 
- Gestion de la paye : Préparer et saisir les éléments relatifs à la paye (congés payés, heures, congés…) 
- Etablir et effectuer la déclaration de TVA.  
- Réaliser le suivi de la trésorerie et en valider la fiabilité.  
- Utiliser les logiciels de gestion, de comptabilité et de gestion de trésorerie. 
- Réaliser l’arrêté des comptes : Evaluation de la valorisation de l’actif immobilisé, des éléments d’exploitation, 
des provisions réglementées, des régularisations des charges et produits.  
- Réviser et présenter les comptes annuels : Suivi juridique des sociétés, Révision et présentations des 
comptes annuels et la liasse fiscale. 

 
 

 
- Mai 2020-Décembre 2020 : Comptable à la  (86)  
- Décembre 2019-Janvier 2020 : Assistante comptable à  (86)  
- Aout 2019-Novembre 2019 : Chargée de relation clients à  (86) 
- Mai 2019 : Comptable à Aubin imprimeur à  (86) 
- Mars 2019 (Stage) : Comptable à  à MONTMORILLON (86)  
- Février 2017-Juin 2018 : Assistante comptable et administrative à  (24) 
- Mai 2013 - Juin 2016 : Comptable à la   à PIEGUT-PLUVIERS (24) 
- Février 2013 : Comptable au  et  à NONTRON (24) 
- Décembre 2010-Décembre 2011 : Agent contractuel  à PAUILLAC (33)  

- Mai 2009 : Aide comptable au  à LISTRAC MEDOC (33)  
 

 

 

      - 2021-2023 : DCG diplôme de comptabilité et Gestion en cours 

       - 2007 : BTS  Comptabilité et Gestion (LIBAN) 

 
  
-2021 (Janvier-Avril) : CCP1 : Gestionnaire comptable et fiscale, arrêter contrôler et présenter les comptes 
annuels à l’AFPA 
 

Informations Complémentaires 
 

Maîtrise des logiciels informatiques EXCEL, WORD, EBP, CIEL COMPTA, SAGE, PHILAE, ISIS, WINSIS Fiducial, 
XLOAN , LOTUS, SIGEMS. 

 
 

 
Musique, équitation, volley-ball. 

       Gestionnaire Comptable 
             Rigoureuse, organisée....  

 




