
COMPTABILITE & GESTION ADMINISTRATIVE

RESPONSABLE ADMINISTRATIVE & COMPTABLE – 08/2017 – 08/2020
 - MIOSSENS (64450)

Comptabilité, Fiscalité et gestion administrative et sociale d’une PME de 12 salariés.
Ordonnancement du magasin de stock.
Référente lors de la mise en place  et le paramétrage du progiciel SAP BUSINESS ONE. 
Mise en place du suivi documentaire.

COLLABORATEUR COMPTABLE  - 02/2016 –07/2017
  - PAU(64000) 

Gestion comptable et fiscale - Portefeuille 40 PME.
Préparation  des payes 55 bulletins.

COMPTABILITE GENERALE-COMPTABLE FOURNISSEUR  - 11/2014 –12/2015
 - JURANCON (64000) 

Comptabilité Générale d une PME 37 salariés.
Participation à la mise en place du progiciel PROGINOV.
Entreprise libérée – Participation à la mise en place de la méthode AGILE SCRUM.

COMPTABLE UNIQUE – 09/2012 –09/2014 
  - BONNETAN (33370) 

Suivi administratif et comptable
Assistance à la création d’entreprise
Plan de financement-Business plan-Budget

MUTATION CONJOINT – 07/2006 –12/2011 
 (  NIGERIA (  COREE DU SUD (  

Responsable de crèche 

COMPTABLE GROUPE – 04/1999 – 08/2005 
GROUPE   - MONACO & CONGO (POINTE NOIRE) 99

REMPLACEMENT COMPTABLE LOCALE - ASSISTANTE CONTROLEUR DE GESTION – 5 ans
 - CONGO – Pointe Noire 2000 – 2004

Migration du système comptable OCAM au système OHADA
Comptable sur le contrat de Maintenance EC1950 avec TOTAL CONGO (+4M $)

COMPTABLE FILIALE – 2 ans
ASSISTANTE TRESORIER DU GROUPE - COMPTABLE CONTRATS DE MAINTENANCE – 1ans

 - MONACO (98000)
Comptabilité groupe des filiales pétrolières (Congo, Nigeria, Russie, Belgique et Monaco)
Reporting mensuel pour chaque filiale, Tenue des comptes bancaires multidevises 
(+10 comptes bancaires)

COMPTABLE DE COPROPRIETES – 03/1995 – 03/1999 
 - NICE (06000) 

Tenue comptable 80 copropriétés
Solde de compte des propriétaires vendeurs
Etat de rapprochement (+20 comptes bancaires)

COMPTABLE – 01/1994  - 02/1995
 - NICE (06000) 

Tenue comptable générale et préparation aux bilans.

ASSISTANTE COMPTABLE – 07/1993  - 12/1993
 - ANTIBES (06600) 

Saisie des opérations courantes et rapprochements bancaires.

Comptable autonome je fais preuve d’une grande capacité d’adaptation de par mes 
expériences à l’étranger et en France.
Rigoureuse et méthodique je suis désireuse d’intégrer de nouvelles équipes pour 
mettre à profit mon savoir faire.

PROFIL PROFESSIONNEL

PARCOURS PROFESSIONNELS

NATASCIA 

COMPETENCES

COMPTABILITÉ GÉNÉRALE
- Enregistrement des journaux (achat, vente, banque, caisse, 

paye, OD)
- Déclaration de TVA, CVAE, IS, autres taxes
- Justification des soldes
- Pointage des comptes de tiers
- Préparation, saisie des écritures d'inventaire en collaboration 

avec l'expert comptable
- Élaboration et tenue des tableaux de bord mensuels
- Élaboration du budget annuel avec le responsable de services
- Comptabilité analytique
TRÉSORERIE :
- Suivi et gestion des encaissements / décaissements
- Suivi de trésorerie journalier & mensuel
- Etats de rapprochements bancaires
- Gestion LCR
ADMINISTRATIF & SOCIAL :
- Préparation éléments de paie
- Gestion administratives à l’embauche, rédaction contrat
- Suivi visites médicales, mutuelles, caisse de retrait
- Suivi des congés et absences
- Arrêt et reprise de travail
- Relation avec la médecine du travail
- Rédaction AGO et AGE
- Gestion des NDF
COMPTABILITÉ IMMOBILIÈRE :
- Tenue comptable copropriétés
- Clôtures des comptes des propriétaires vendeurs
- Clôtures annuelles des comptes pour AG
GESTION :
- Mise en place de dossiers de clôture
- Mise en place d’un système documentaire
- Mise en place magasin de stocks (900 art.)
- Gestion des priorités - Méthode agile
- Encadrement et formation stagiaires et collaborateurs

COORDONNEES

CONNAISSANCES PARTICULIERES

INFORMATIQUE & LOGICIELS
- Excel – PowerPoint - Word
- SAGE comptable/gestion règlements/commercial
- SAP Business One comptable/commercial
- EBP comptabilité / commercial
- CADOR Comptable / paye
- X3 sur SAGE
- CIEL
- MAXIMO

LANGUES :
- Anglais courant
- Italien Langue paternelle

FORMATION

Adresse : 

64140 BILLERE

Portable : 

Mail : 

Permis B

CERTIFICAT CONTROLEUR DE GESTION  - 07/2013
COMPTALIA – Formation par correspondance en Corée

BTS COMPTABILITE GESTION  - 06/1993
Lycée BEAUSITE – NICE (06000)

BAC SCIENTIFIQUE : Mathématiques & Biologie - 06/1989
Lycée Français de Milan (Italie)

16/05/1971 – Turin (I)




