
 
 

Melle Elodie  
  

83190 Ollioules  
32 ans  
2 enfants 
En concubinage 

 
 

Permis B, Véhiculé  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
EXPERIENCES PROFESSIONNELLES : 
2020-2021 : Collaboratrice comptable – Cabinet d’expertise comptable  
2018-2019 : Collaboratrice comptable - Cabinet d’expertise comptable  - Toulon  
2017-2018 : Comptable -  - La Seyne sur mer  
2016-2017 : Collaboratrice comptable - Cabinet d’expertise comptable  - La Seyne sur mer  
2012-2014 : Assistante comptable en alternance -  – Toulon  
2011-2012 : Comptable - Couleurs du Monde -  - – Toulon  
2008-2009 : Assistante juridique  - Six Fours les plages  
2006-2008 : Secrétaire comptable en alternance - -Six Fours les plages  
 
FORMATION 
2016 Titre Pro Comptable Gestionnaire – Alter Pro – La Garde 
2014 BTS Comptabilité et Gestion des Organisations -Défis 83-Toulon  
2011 Baccalauréat Professionnel Métiers du Secrétariat  
2005 B.E.P. Métiers du Secrétariat- LEP La Coudoulière - Six Fours les plages 
 

COLLABORATRICE 
COMPTABLE  

COMPTABILITE : 
Saisie comptabilité générale, 
analytique,  
Saisie opérations d’inventaire, paie, 
charges, Révision des comptes 
clients, fournisseurs, Relances 
diverses,  
Facturation client,  
Déclaration de TVA, TVTS, DSI, IS, 
DEB,  
Rapprochement bancaire, 
Suivi, gestion de la trésorerie, des 
emprunts,  
Note de frais,  
Compte de résultat, bilan, 
Analyse financière, Classement et 
archivage.  

GESTION :  
Gestion des stocks,  
Analyse financière compte de 
résultat et bilan, Établissement 
bilan fonctionnel, Calcul des coûts, 

   

LOGICIELS : Quadratus, 
Cegid, Sage acquisition, 
Génération expert Word, 
Excel, Powerpoint, Publisher, 
Ciel compta, 

SECRETARIAT/JURIDIQUE   
Accueil téléphonique,  
Gestion des plannings, des emails, des 
agendas,  
Gestion des fournitures administratives, 
Saisie et traitement du courrier, Gestion du 
personnel,  
DUE, Etablissement des contrats de travail,  
Gestion et suivi des procédures, Gestion des 
stocks,  
Traitement et suivi des dossiers de 
subvention, Traitement et suivi des dossiers 
juridiques, des procès-verbaux et rapports 
de gestion, Gestion des annonces 
publicitaires 




