MELANIE

RESPONSABLE COMPTABLE

COMPTABLE GENERAL

I | MARS 2023 A AUJOURD'HUI
Evry (91)

RESPONSABLE COMPTABLE

I | JANVIER 2021 A FEVRIER 2023
Lisses (91)

Activité de la société : Négoces de matériaux -
16M/€/CA

COMPTABLE GENERAL

I ~0UT 2019 A OCTOBRE 2020

Ris orangis (91)

Activité de la société : Construction de maisons
individuelles

RESPONSABLE COMPTABLE

I | NOVEMBRE 2014 A AOUT 2019

Levallois - Perret (g2)

Activité de la société : Conseil en systémes informatiques
- 10 M/€/CA sur 7 entités

COMPTABLE ADMINISTRATIVE

I oV 2013 A OCTOBRE 2014

Paris (75)

Activité de la société : Conseil en systémes informatiques
- 55 M/€/CA sur 3 entités

ASSISTANTE COMPTABLE EN APPRENTISSAGE

I SEPTEMBRE 2008 A JUIN 2013
Meaux (77)

Activité de la société : Cabinet d'expertise comptable, 8
salariés et clientéle diversifiée

Préparation du DCG et DSCG

2011 A 2013 - NIVEAU DSCG

2011 - DCG

2008 - BTS COMPTABILITE ET GESTION

2006 - BACCALAUREAT STT COMPTABILITE ET
GESTION

Pack Office dont Excel avec tableaux TCD - SAP - SAGE
Génération Expert - Ciel comptabilité - Ciel paye - Ciel
gestion commercial - CCMX - Polygestion - Winsis,
FiduExpert - Winbat - GESCAP - FitnetManager, Artpro -
SILAE - SAGE 100 - Akead - Optimls

Francgais - Langue maternelle
Anglais - Scolaire
Allemand - Scolaire

01100 Corbeil Essonnes

o6 I
Permis B
Véhicule personnel

PAIE ET ADMINISTRATION DU PERSONNEL

e Etude des Conventions Collectives/Veille sociale

e Recueil, vérification et saisies des variables de paie (100
paies) et élaboration des soldes de tout compte

o Gestion des congés, arréts et [JSS

e Création et suivi des dossiers salariés

o Déclarations des Charges Sociales en DSN et taxes
diverses

o Etablissement des Contrats, Avenants, Attestations
diverses, Ruptures et Documents de sortie

« Gestion des Affiliations et Radiations a la Mutuelle,

e Prévoyance et a la Médecine du Travail, DUE

e« Gestion des budgets de formations ainsi que de leurs
prises en charge

o Gestion des Notes de frais, des Tickets Restaurants et des
Chéques Cadeaux

e Calcul et Gestion de la participation et de l'intéressement

COMPTABILITE GENERALE

e Saisie comptable jusqu'a l'élaboration du bilan (Achats,
Banques, Ventes, Notes de frais, lettrage, écritures
d'inventaires et de provisions)

e Gestion de la Trésorerie, du Factor et des
rapprochements bancaires

« Gestion des immobilisations

o Etablissement des déclarations fiscales : TVA, DAS2,
CVAE, IS, TVTS, IR, DEB, liasse fiscale, plaquette

¢ Réglements des fournisseurs

e Prélévements des factures clients

+ Veille fiscale

o Paramétrage des logiciels comptables et sociales

e Calcul des marges et de la Rentabilité, Etablissement de
budget

SUPERVISION ET CONTROLE

e Création des régles et procédures et veille a leur
application

e Encadrement et formation en Comptabilité/Gestion de la
paie/Administration du personnel et des Ventes

e Répartir les taches et animer les réunions
hebdomadaires

e Recrutement

o Négociation des tarifs avec les divers partenaires
fournisseurs, banques et études de marché

ADMINISTRATION DES VENTES

o Facturation externe, interne et relance client

e Etablissement des commissions des commerciaux

« Rédactions et avenants des contrats clients et des sous-
traitants et de leur suivi





