
 

 

 

   

AIDE  COMPTABLE  

Nov. 2019 – Juil. 2020 : TITRE PROFESSIONNEL ASS. COMPTABLE 
Etablir et contrôler les documents commerciaux, comptabiliser les 
documents commerciaux, établir et comptabiliser la déclaration de TVA, 
Contrôler, justifier les comptes, préparer les paies et les déclarations 
sociales courantes, préparer la clôture des comptes annuels (travaux 
d’inventaire) contribuer à la détermination du résultat fiscal, calculer et  
Présenter des indicateurs de gestion 

 

 

 

 

 

 

  

Informatique  
Word, Excel, Internet, PowerPoint, Lightroom, Photoshop, ciel 

Expérience professionnelle 
 

 

38340 VOREPPE 

 

 

Tél.  

  

Email  

 

Née le 14/01/1968  

53 ans 

 

Divorcée – 2 Enfants 

Permis B – Véhiculée 

RQTH 

 

Formation 

Laurence  
 

Compétences 

 

 

 

Association  
Présidente d’un club de photo 

Sport &Passion 
Danse, Animaux 
 
 

 

Centres d’intérêt 

Sept 2020 – Janv 2021 :  – COMPTABLE FLUX 
Saisie des chèques, saisie des virements, saisie des prélèvements, dématérialisation des 
factures, control des factures.  
 

Juin 2020 :  – COMPTABLE (stage) 
Saisie des écritures comptables, TVA, écriture d’inventaire, préparation du bilan… 

 
Fév. 2018 - mai 2018 :  – HOTESSE DE CAISSE 
Accueil de la clientèle, saisie des articles, encaissements, renseignements clients,  
ouverture et fermeture de caisse 

Fév. 2010 – Juil. 2015 :  – SECRETAIRE COMPTABLE 
Rédaction de courriers, autorisation de tournoi, licences, accueil physique et téléphonique, 
gestion des mails, gestion des fournitures administrative, facturations, 
Saisie des ventes et des achats, saisie des banques et états de rapprochement. 
 

Oct. 2008 – Avr. 2009 : Cabinet - SECRETAIRE COMPTABLE 

Saisie des écritures comptable (ventes, achat, banque), gestion du courrier, archives 
 

Avr. 2007 - Juin 2007 :  (cuisine) - ASSISTANTE COMMERCIALE 
Accueil physique et téléphonique, suivie des dossiers clients, suivie des dossiers SAV, 
collaboration avec les commerciaux, facturations, encaissements, remise en banque. 

 

Oct. 2005 – Avr. 2006 :  - SECRETAIRE 
Gestion du courrier, gestion des flottes : téléphonique, véhicules, carte de visite, gestion des 
fournitures administrative 

 

Avr. 2005 - Sept 2005 : Durand Services - SECRETAIRE 
Gestion de la flotte des véhicules, gestion et suivi des sinistres, gestion de formations 
employées, réservations train et hôtel, courrier, caisse. 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 




