
COMPTABLE                        Sylvie

 
Permis B 

À PROPOS 

COMPTABLE passionnée par les chiffres avec une solide expérience dans le domaine 
de la comptabilité., travail en équipe avec le Cabinet Expert-Comptable (FIDUCIAL). 
Maîtrise des principes comptables et des logiciels de gestion. Rigueur, précision, fiabilité 
et sens de l'organisation. Assistante de Direction esprit d'équipe et faire preuve de sens 
des responsabilités. 

COMPÉTENCES 

• Maîtrise des logiciels comptables 

• Pack office WORD, EXCEL, OUTLOOK 
   Garantir la confidentialité des informations 
    Saisie comptable 

    Vérifier l'enregistrement bancaire et de justificatifs comptables règlementaires. 
    Vérifier les factures et les paiements 

●   Archiver les dossiers et documents de référence. 
     Collecter les informations nécessaires à l'établissement des paies.                                  

 

EXPÉRIENCES 

COMPTABLE et ASSISTANTE de DIRECTION  
 - LE MONAT 

06/2008 — 02/2025 Atelier mécanique poids lourds 

 Facturation 
    Suivi règlement client, relance, échéancier 
 Gérer les dossiers de pré -contentieux / contentieux 
    Saisir, contrôler et régler les factures 
 Tenir une comptabilité fournisseurs et clients 
 Enregistrement et suivi du compte banque 
 Préparation des éléments pour la déclaration de TVA 
 Lettrage des comptes 
 Préparation du bilan 
    Répondre aux questions des services comptables 



 Création et suivi dossier Qualité 
 Traitement des mails 
    Gestion du courrier 
 Prendre et transmettre des messages 
    Transmettre les informations nécessaires aux tiers concernés 
    Standard téléphonique 
 Inventaire ; comptage, saisie et vérification 
    Suivi des éléments variables de paie 
 Gestion administrative du personnel 

Distributrice -  Toulouse 
04/2007 - 06/2011 
Distributrice à temps partiel en plus de mon poste de comptable. 
 
Responsable de rayon — — Plaisance du Touch 

  06/2001-03/2007  

Gestion rayon surgelés (commande, mise en rayon, balisage, ...).  Gestion 
rayon épicerie, volailles (commande, mise en rayon, balisage, . Formation du 
personnel. 

Employée libre- service — — Grenade sur Garonne 
  04/1999 - 05/2001 Magasin LEADER PRICE 
Gestion rayon liquide. 

Responsable de magasin — — Castelsarrasin 
  03/1994-02/1996 

 Recrutement et formation de l'équipe (10 personnes) 

 Encadrement et gestion de l'ensemble du magasin o Responsable de caisse 
(tenue du coffre, remise de chèques) 

Employée libre-service — — Caussade 

 04/1992-03/1994 

Gestion rayon épicerie 
Caissière 
Suppléante responsable de caisse 

 

 

 



ÉTUDES DIPLÔMES 

Assistante juridique - Paris 
OBTENU EN 2008 

Formation de 9 mois par correspondance EDUCATEL ' Option : contentieux et 
fiscalité 
 
Technicien comptable informaticien – Cahors 

C.E.F.O.P, PIGIER  Option gestion OBTENU EN 1996 

BEP et CAP de comptabilité – Cahors OBTENU EN 1985 
 
Concours de comptabilité 1er degré 
OBTENU EN 1984 

Etablissement d'un journal classique et d'une balance. 
 
Classée 1806 sur 4345 
 

Concours de comptabilité 2ème degré 
OBTENU EN 1985 

 Préparation de documents pour la saisie des informations comptables en vue de 
traitements système classique et centralisateur.  

 Classée 171 sur 1035 

Concours de comptabilité 3ème degré 
OBTENU EN 1985 

         Ecritures d’inventaire et bilan. 

         Classée 232 sur 1593 

 




