
Mme  Suviththa  
  

91080 Courcouronnes 
Tél :    
Email :        

COMPTABLE  
10 ans d'expérience 

Compétences comptables et administratives 

Travaux juridiques 
Rédaction des statuts, de l'AGO, AGE 
Préparer le dépôt des comptes 
Rédiger un contrat de travail 
Saisie des lettres  

Travaux comptables 
Réception des documents comptables 
Classement des documents 
Tenue et révision des dossiers 
Imputation de toutes opérations comptables et 
enregistrements  
Comptabiliser les factures dans les journaux (AH, BQ, 
CA, OD, VT) 
Lettrer pour les journaux 
Saisir des factures d'honoraires pour cabinet 
Gestion administrative du cabinet (standard, fourniture, 
divers)  
Note de frais 
Le suivi du règlement des factures fournisseurs 
(virements) 

Justification du solde de banque et rapprochement 
bancaire 
Analyse et lettrage des comptes clients et fournisseurs 
Travaux d'inventaire, Comptabiliser jusqu’au bilan 

Travaux Sociaux 
Établissement de bulletins des paies, calcul des charges 
sociales 
Préparer des déclarations sociales mensuelles, 
trimestrielles et annuelles 
Préparer des contrats de travail, des certificats et 
attestions 
Créer le dossier client 
Éditer charges à payer et les fiches individuelles 
Saisir des écritures de paie 
Calculs et de remplir les déclarations d'honoraires DAS-2 

Travaux Fiscaux 
Établir une déclaration de TVA, et remplir (CA3 , CA12)  

Logiciels Pratiqués 
• EUROCOMPTA (MTAE), PAYE MTAE, SAGE COMPTA 100, CIEL COMPTA , CIEL GESTION 

COMMERCIEAL ,CIEL PAYE,  PACK OFFICE (World, Excel, Accès),  ETAT FINANCIER, SCANBANK, EBP, 
DADS, CHORUS SITE INTERNET, CLIPPER LOGICIEL (GESTION FACTURE CLIENTS) 

DIPLÔMES 
 

2007 : BTS Comptabilité et Gestion (Niveau) 
2006 : Concours en comptabilité diplômes Union Professionnelle 1er et 2è degré 
2003 : BAC Professionnel Comptabilité et Gestion  
2001 : BEP ADMINISTRATION COMMERCIALE ET COMPTABILITÉ 

EXPÉRIENCE PROFESSIONNELLE 
 

 ( ) – Evry, 91000 
(2019 août – 01/12/2020 ) Comptable  
Travaux comptables, sociaux, et fiscaux.  

 – Lieusaint, 77127 
(2016 – 2019 août ) Comptable 

CABINET  (Cabinet D'expertise Comptable) – La Varenne, 94 100   
(2008 - 2013) Comptable 
Travaux juridiques, comptables, sociaux, et fiscaux. 

CABINET  (Cabinet D'expertise Comptable Audit Fiscalité) – Paris 10e   
(CDI–2007)- Comptable : Travaux juridiques, comptables, sociaux, et fiscaux. 

CABINET  (Cabinet D'expertise Comptable Audit Fiscalité) – Paris 10e  (Contrat d’apprentie–2004 à 
2006)  Aide-comptable : Comptabilité générale  

CABINET  (Cabinet D’Expertise Audit Fiscalité) - Paris 10e – ( CDD – 2 mois : Juillet - Août 2004) 
                 Aide-comptable : Comptabilité clients et fournisseurs 

CABINET  et   (Cabinet D’Expertise Audit Fiscalité)  -  Paris 10e  (Stage préparation 
Baccalauréat – 2 mois 2001- 2003) 
                 Aide-comptable : Comptabilité générale ( factures, banques, caisse, opérations divers) 

CABINET  (Cabinet D’Expertise Audit Fiscalité)  -  Paris 9e   
(Stage préparation BEP  – 2 mois 1999-2001) 
                 Aide-comptable : Comptabilité générale ( factures, banques, caisse, opérations divers) 
                          
COMPLÉMENTS
 
• Anglais : Bon niveau (lu, écrit, parlé)     
• Centre d’intérêt : Romans historiques, Musique, Création Des sites d’internet




