
Comptable Assistant
51100 Reims  ·  1 à 3 ans d'expérience  ·  Réf. 2503062128

Ma recherche
Contrat recherché : Tout contrat
Zone : Grand-Est
Mobilité : sur toute la région
Rémunération : a étudier
Secteur : Batiment

Formations
01/2024 — Bac +2 — GRETA CFA Marne
Titre Professionnel Comptable Assistant
12/2004 — Bac +2 — New Tech institut
BTS en Comptabilité Gestion
12/2002 — Bac — Lycée Marie Jeanne Caron
Baccalauréat général

Expériences professionnelles
01/2024 - 04/2024 — Comptable assistante stagiaire
Assurer la gestion administrative et comptable des clients et fournisseurs, gérer les variables de la paie, 
saisir les factures dans le logiciel Pennylane, Yooz, effectuer les rapprochements bancaires, lettrage des 
comptes fournisseurs, traiter les impayés, classer les pièces justificatives, rédiger des contrats de travail.
09/2022 - 06/2023 — Secrétaire administrative et comptable
Saisir les factures dans le logiciel Ariane, Pennylane, Yooz, classer les factures fournisseurs, procéder aux 
prélèvements dans le logiciel Citrix, classer et archiver des pièces justificatives, assurer l’accueil 
téléphonique et physique.
10/2019 - 02/2020 — Secrétaire Comptable
Saisir les opérations courantes de la comptabilité, établir le rapprochement bancaire, assurer l’accueil 
physique et téléphonique.
08/2007 - 12/2014 — Cheffe de Bureau Secrétariat Commun des affaires administratives et financières
Participer à la gestion des ressources humaines, saisir les variables de la paie, gestion du planning 
traitement des absences, congés et validation des heures pour la paie.

Atouts
Travaux comptables quotidiens, Préparation des opérations comptables périodiques, Opérations comptables 
de fin d’exercice, Recouvrement des créances, Gestion des impayés, Contrôle des comptes clients et 
fournisseurs, Opérations de trésorerie, Déclaration de TVA, Collecte des informations pour les paies, 
Utilisation de tableurs et logiciels comptables, Affranchissement des courriers

Loisirs
En quête de nouveaux challenges

Fiche anonyme — l'identité et les coordonnées du candidat sont communiquées aux recruteurs qui en font la demande 
sur pmebtp.com.


