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COMPTABLE ASSISTANT  
 

 

Compétences professionnelles  
 

 

Gestion Administrative  

 

Rédaction des documents : Courriers, 
Plaidoiries, Rapports 
 

Gestion des plannings 
 

Gestion des stocks 
 

Accueil, orientation Clients 
 

Classement administratif 

 

Comptabilité 
 

 Comptabiliser les documents commerciaux 
 Comptabiliser les documents bancaires  
 Effectuer le suivi de la trésorerie 
 Etablir et comptabiliser les déclarations de TVA  
 Contrôler, justifier et rectifier les comptes 

 
 

Gestion Informatique  
 

 Maîtrise ................................................ WORD, WORKS 
 

 Pratique ............................................... CIEL Compta, SAGE, EXCEL  
 

 Création de Sites Internet :  Web Studio +0 
 

 

Expériences professionnelles s/24-Dordogne 
 

 

Domaine de la Comptabilité 

2020 : Assistant Comptable Stagiaire - 4 sem. - Cabinet Comptable Gesti Pro, Trélissac /24 

2019  : Assistant Comptable Stagiaire - 2 sem. - Secours Populaire, Périgueux /24 

2015  : Secrétaire Comptable Stagiaire - 2 sem. - 2AM, Marsac sur l’Isle 

1995-1996  : Secrétaire Comptable Stagiaire - 1 mois - Garage Chenour, Rouffignac St Cernin 
 
 

 

Expériences Administratives 

2018 : Agent Administratif, Stagiaire - 3 sem. Périgord Famille, Périgueux 

             Agent Administratif Stagiaire - 2 sem. - Pole International de la Préhistoire, Montignac 

2011 : Employé de bureau -1 mois - Trésorerie Municipale, Périgueux 

2008 : Greffier Stagiaire - 1 sem. - Greffe du Tribunal de Grande Instance, Périgueux 

2007 : Secrétaire Stagiaire - 1 mois - Cabinet Aréas de Régis Offre, Périgueux 

2005 : Agent Administratif stagiaire - 1 mois - Inspection du Travail et de la Formation Professionnelle,  

             Périgueux 

2004 : Secrétaire juridique - 1 sem. - Cabinet de Maître Pacaud, Périgueux 

2004 : Agent Administratif Auxiliaire - 1 mois - Finances Publiques, Périgueux 

2003 : Secrétaire Juridique - 1 mois -  Cabinet de Maitre Anic Leber, Périgueux 
 
 

Autres expériences 

2010-2011 : Agent d’Atelier Polyvalent (1 an) ARTEEC, Marsac sur l’Isle 

2010 : Vendeur Stagiaire (1 sem.), la Grande Récré, Trélissac 

1984-2015 : Aide Agricole (31 ans), Moulin de la Durantie, Mauzens et Miremont.  
 

 

Cursus de formation 
 

Actuellement en Formation Comptable Assistant au CRP de Clairvivre – Salagnac 
 

 2020 ..................................................... Formation Comptable Assistant, CRP de Clairivivre, en télétravail 
 2003 .....................................................  DEUG en Droit, IEJE Bordeaux IV – Périgueux 
 

 1999 .....................................................  BAC STT Secrétariat, Lycée Pré de Cordy – Sarlat 
 

 1997 .....................................................  BEP Comptabilité, Lycée Pré de Cordy - Sarlat 
 

Autres informations et Centres d’Intérêt 

 

- Cinéma, participation à des forums d’écriture 
- Participation aux concours administratifs et à l’année universitaire 

Adjoint administratif 1ère classe /2010 
Rédacteur territorial 2ème classe, Secrétaire juridique, Licence en droit par correspondance /2009 


