


 

 

 

• Clôture : Ajustements GL, 
centres de coûts, libellées, 
etc. dans Sage 
Enregistrement des 
écritures de correction et 
de redressement (OD) lors 
de la clôture de l'exercice. 

• Comptabilité OD en 
manuel et en utilisant 
l'outil de comptabilité 
(SAGE) 

  
• Exécution des paiements : 

Préparer les lots de 
paiements NDF dans Sage 
Générer tous les 
bordereaux de paiement 
dans Sage 
Préparer la récapitulation 
des paiements (fichier 
Excel)  signataires et 
équipe de trésorerie 

• Contrôle et mise à jour des 
notes de frais 

ADMINISTRATIF 
• Réaliser des devis et 

factures 

• Saisir et mettre en forme 
des courriers 

COMMERCIAL 
• Accueillir des clients et 

visiteurs 

• Prendre des rendez-vous 
téléphonique 

• Tenir un agenda partagé 

Logiciels : Sage 1000, Ciel 
compta, AS400, SAP, Word, 
QUADRA, Excel, Internet, 
YOOZ, CIVIL, Proactis, 
Eurécia 

 

 

 

Comptable 

| Paris 16ème | Mars 2017 - Nov 2017 

• CDD de 8 mois  

Comptable 

 | Nov 2016 - Mars 2017 

• Mission intérim de 4 mois pour Adéquat 

Comptable client 

| St Denis | Oct 2015 - Juin 2016 

• Mission d'intérim de 8 mois pour Partnair High Tech  

Comptable 

| Villenoy | Févr 2015 - Juil 2015 

• Stage de 6 mois dans le cadre de valider mon diplôme du BTS  

Secrétaire 

 | Meaux | Nov 2014 - Avr 2015 

• CDD de 5 mois  

Aide comptable 

Intérimaire | Janv 2012 - Déc 2014 

• pour Aura :

•  CDD 

Aide Comptable 

| Paris 5 | Avr 2010 - Oct 2012 

Aide Comptable 

Intérimaire | Janv 2009 - Déc 2010 

•  : , , Sté Duarte 

Secrétaire commerciale 

 | Mareuil les Meaux | Avr 2009 - Oct 2009 

Aide comptable 

Intérimaire | Paris | Janv 2007 - Déc 2008 

•  CDD 

• , Aura pour leurs clients CCI de Seine et Marne, Touristra 

• Aide comptable  à Paris 8 (CDD 4 mois) 

 



 

Formation 

IFOCOP Paris  

BTS : de comptabilité  

Nov 2014 - Juil 2015  

GRETA Torcy  

Formation complémentaire 

de 6 mois (Bac Pro)  

Lycée Louis Lumière Chelles  

BEP et CAP : Administration 

Commerciale et Comptable 

Chelles, comptabilité  

 

Centres d'intérêts 

• Lecture, musique, histoire de 

France, danse moderne jazz 

et classique 
 

Secrétaire Comptable 

 | Paris | Sept 2006 - Avr 2007 

• CDD de 7 mois 

Aide comptable  

Intérimaire | Meaux | Janv 2003 - Déc 2006 

• à temps plein pour ,  pour leurs clients    

 

Hôtesse d'accueil 

 | Boulogne Billancourt | 2001 - 2002 

Secrétaire polyvalente 

 | St Thibault des Vignes | Mai 1998 - Févr 2000 

 

 




