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COMPETENCES
e SAVOIR FAIRE

Gestion des comptes clients et

fournisseurs
Rapprochement Bancaires
Déclaration TVA

e - LOGICIEL COMPTABILITE

SAGE, CIEL, EBP COMPTA
ISA COMPT

Maitrise le Pack Office
notamment Excel (TCD

recherche V), Word et Outlook.

o Soft kills

Polyvalente, autonome
Esprit d'équipe, adaptabilité
Ponctualité, rigueur

DIVERS

Lectrice de romans classiques
Ciné films

COMPETENCES
LINGUISTIQUE

Anglais

Niveau intermédiaire A2

Espagnol
|
debutant

ASSISTANTE COMPTABLE

Assistante comptable passionnée et professionnelle ayant une
expérience de plus de 2 ans avec des compétences en gestion des
comptes clients et fournisseurs, déclaration TVA, rapprochement
bancaire, etc....

Expériences professionnelles

12/2024 a 07/2025 : Assistante comptable
COLIBRI - Arcueil

e Contrdle et vérification des notes de frais,
enregistrements des factures (fournisseurs et clients) et
CI¢ de répartition analytique, gestion des réglement des
fournisseurs

¢ Etablissement des rapprochements bancaires,

e Lettrage et pointage des comptes.

e Participer aux clotures annuelles (CCA, FNP)
Classement et archivage des documents comptables

¢ Gestion de la boite mail fournisseurs répondre les
Relances

03/2022 a4 05/2022 ; 11/2023 4 01/2024 : Assistante comptable
SENS DE LA REUSSITE - Fontenay Sous-Bois

» Saisir les factures clients et fournisseurs, les relevés
bancaires vérifier les notes de frais, et justifiée

* Controler, justifier et rectifier les comptes

* Réaliser les rapprochements bancaires

* Etablir et comptabiliser les déclarations de TVA

* Présenter les ajustements nécessaires a la cloture

03/2019- 08/2020 - Sécretaire administrative
INGECONEX - Bagneux

e Gérer les Appels téléphoniques
e Classer et archiver les dossiers

e Gérer les agendas

e Faire des Relances clients

03/2015- 03/2017 - Aide comptable
MECPHAR - Dakar Sénégal

e Saisir les documents comptables et note de frais
o [Lettrages des comptes clients et fournisseurs

e Rapprochements bancaires

e Archivages des documents comptable

Formation
2024 - BTS Comptabilité Gestion - GRETA

2022 - Titre Assistante Comptable - GRETA

2018 - Access a la qualification des metiers comptables - GRETA
2015 - Certificat en gestion des entreprises - ITECOM

2011 - Baccalauréat Gestion - Sénégal (Dakar)




