e = ASSISTANTE COMPTABLE

COMPETENCES PROFESSIONNELLES

Comptabilité

Secrétariat

= la facturation, la remise en banque et la relance clients = laccueil physique et téléphonique

= le contrdle, la codification, la saisie des factures d’achats = la bureautique

et le réglement des fournisseurs = saisie des devis

g3 0 0 8 3 1

la gestion de trésorerie et des balances
la vérification des soldes des grands livres
I'inventaire et les statistiques

la gestion du personnel

les états de rapprochement bancaire
la déclaration de TVA

le suivi et justificatif des comptes

Commerce

= relations avec les clients et commerciaux

= saisie des fichiers clients

= le suivi des commandes et 1’établissement des bons
de livraison

= la télétransmission d’effets de commerce

Informatique
= Excel, Word, EBP, SAGE compta, WINFIC et Internet

ENTREPRISES

Janv. 2025 a Fév. 2025
Fév. 2006 a Déc. 2024
Mai 2023 a Juil. 2024
Nov. 2022 2 Mars 2023
Mai 2021 a Oct. 2022

Collaboratrice Expertise Comptable B Montaigu
Assistante de Gestion (temps partiel) [N - Be:urepaire
Assistante Comptable (temps partiel) B | s Herbiers
Assistante Comptable (temps partiel) I | s Fpesses

Mandataire d'Assurance (temps partiel) [llFrance

Oct. 2019 4 Avril 2020 Assistante Comptable B (s Herbiers
I - | cs Herbiers
Janv. 2008 & Aotit 2019 Comptable (temps partiel) I - | cs Landes Genusson
I - 15 Herbiers
Mars a Aotit 2005 Comptable I | s Essarts
Juin & Déc. 2004 Assistante de Gestion I - [ s [.andes Genusson
2001-2003 Assistante de Gestion Fonderie Il - Le Poiré-Sur-Vie
1997-2001 Employée Administrative Transports || - L= Verrie
FORMATION
2009-2011  Assistante de Dirigeant d’Entreprise Artisanale CMA - La Roche S/Yon
2001-2003  BTS Assistante Gestion PME-PMI (contrat de qualification) SAINTE MARIE - Chantonnay
1995-1997  Baccalauréat Professionnel option Comptabilité SAINTE MARIE - Chantonnay
1993-1995  BEP Administration Commerciale et Comptable SAINTE MARIE - Chantonnay
CAP Employé des services Administratifs et Commerciaux
SAVOIR ETRE CENTRES D'INTERET
- Autonome - rigoureuse - Sport : basket, gym, marche
- curieuse - sens de la communication - Autres : les voitures, membre bureau association





