
Facturation clients : Etablissement, suivi des règlements,
avoirs, gestion des litiges
Rapprochement bancaire
Gestion note de frais
Déclaration DEB / DES
Suivi des éléments variables de paie

Facturation fournisseurs : réception, contrôle conformité,
saisie, avoirs, mise en paiement, paiement, gestion des
litiges
Lettrage grand livre fournisseur
Relevé et analyse des chiffres magasins (≈ 20 magasins)
Préparation bilan hebdomadaire ventes magasins

Assistante Responsable Administratif et Financier  |
06/2019 - 09/2021
Little Extra - Du Bruit Dans La Cuisine  | Paris 01 (75)

LOGICIELS

EXPÉRIENCES PROFESSIONNELLES

FORMATIONS
Formation Comptable | 2024
IFOCOP | Cergy (95)
Diplôme de niveau 5 reconnu au RNCP

Formation Secrétaire
Assistante - Option
Comptabilité | 2019
IFOCOP | Paris 13 (75)

Assistante Responsable Administratif et Financier et
Operation Manager  | 03 - 10 /2023
MVA France | Roissy - en - France (95)

Claire Dembele

Comptable

07 60 12 33 74
dem.claire@hotmail.fr
Villeneuve - la - Garenne
(92)
Permis B - Véhicule

CONTACT

Sage
Silae
Excel
EBP Compta
ISA Compta
ERP : METI - PROGINOV

Diplôme de niveau IV reconnu au RNCP

Baccalauréat Economique et
Social
Lycée Georges Pompidou |
Villeneuve - la - Garenne (92)

Période consacrée à l’éducation de mes enfants   |
2013 - 2018

Assistante Administrative  | 2013                    
Rentabiliweb | Levallois (92)

Accueil des visiteurs
Gestion courrier entrant et sortant
Rédaction, mise en forme de documents

Télé Enquetrice | 2011 - 2012
H2O | Saint-Ouen (93)

Equipière Polyvalente| 2008 - 2010
McDonald’s | Genevilliers (92)

Après plusieurs années sur des
postes d’assistante, je souhaite
aujourd’hui développer mes
compétences en comptabilité.
Mon objectif est d’approfondir, de
perfectionner mes connaissances
afin de gagner en autonomie et en
responsabilité.

COMPÉTENCES

Gérer la facturation Clients / Fournisseurs
Suivre les relances et litiges Clients / Fournisseurs
Lettrer
Établir le rapprochement bancaire
Traiter les écritures courantes
Calculer et analyser des coûts, amortissements
Suivre la trésorerie
Réaliser les travaux de clôture
Faire les déclarations TVA / DEB / DES
Suivre des éléments variables de paie

Formation Accès à la
qualification Secrétaire /
Assistante| 2018
AFPA | Nanterre (92)

34 ans


