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Compétences

Comptabilité

Saisie quotidienne, jusqu’au bilan, suivi du dossier avec I'expert comptable pour les TVA et Bilan.
Rapprochement bancaire, lettrage. Suivi de trésorerie. Enregistrement des reglements, relances clients. Mise en
place d’'un plan comptable et d'une comptabilité analytique. Contréles budgétaires. Calcul de cofits. Budget
prévisionnel, tableaux de bord.

Droit Social
Gestion RH entiére du contrat a la paye d’'une équipe de 7 personnes...

Gestion administrative et Commerciale.
Du devis a la facture. Mise en production. Suivi de stock. Commandes fournisseurs. Outils de communication

Savoir étre
Rigoureuse, autonome, polyvalente, autodidacte.

Informatique

Tres bonne maitrise des outils bureautiques (Word-Excel-Publisher-Powerpoint), PAO, E-boutique (PrestaShop)
Adaptation tres facile a tout nouveau logiciel.

Expériences Professionnelles

v Responsable Administrative et comptable depuis 2012
, comptabilité, RH, commercial et gestion de production

v’ Conjointe d’artisan. 2009-2016
Saisie des pieces comptables, rapprochement bancaire, facturation TVA et bilan.

v' Coordinatrice Adjointe septembre 2007-juillet 2011

- Perpignan, coordination de 13 accueils de loisirs
et d'une [l (environ 35 salariés permanents).
v’ Assistante technique et administrative déc. 2003-déc. 2005
Action pour le développement Cameroun
Projet d’éducation en santé, nutrition, hydraulique villageoise, planification communautaire
v' Direction d’Accueil de loisirs 5ans de 1996 a 2011
v' Animatrice en éducation a l'environnement 4 ans de 1996 a 2001

Formations et Diplomes

v Efficacité Vente (TDV) 2020
v' Comptabilité et Gestion Pour les Entreprises Artisanales(CMA66) 2012
v' Certificat de gestionnaire de Paie (Comptalia) 2013
v UE 9 (initiation a la comptabilité) et UE (Droit social) du DCG 2011-2013
v' BEATEP-Brevet d’Etat d’Animateur Technicien de 'Education Populaire 1996
v" BAC C - Mathématique et Sciences 1992

Centres d’intéréts

Couture, Lecture, Karaté.





