
Gestion des courriers, réceptions et traitement des
mails.
Suivi administratif , accueil et orientation des
visiteurs et des collaborateurs.

Assistant Polyvalent ( Paris)
ORANGE DÉC 2022 - JAN 2023

Traitement et saisie des factures, suivi des comptes
fournisseurs et clients, suivi des dossiers en cours. 
Signalement des difficultés rencontrées, traitement
des échanges clients par mail et par téléphone.
Répondre aux différentes demandes d’informations
et de rapport au comptable.

Stagiaire comptable ( Montreuil)
CABINET POUNGOMJUIN 2023-JUILLET2023 

Saisie des pièces comptables ( achats, ventes, relevés
bancaires)
Vérification des soldes et rapprochements bancaires
des soldes
Préparation et déposition des documents de greffe,
création du compte impot.gouv et la déclaration
préalable à l’embauche des salariés ( DPAE)
Déclaration et comptabilisation des OD de TVA et des
OD de paie
Suivi paiement et relance client
Participation à la digitalisation et à l’amélioration des
actes comptables.

Alternant assistant comptable ( Massy)
Cabinet LOHANDA2023 - 2024 • 

EXPÉRIENCES
PROFESSIONNELLES

Anglais ( Intermédiaire )
Français ( Très bon )
Espagnole ( Débutant )

COMPETENCES LINGUSTIQUES

Sage 50 et ciel
Cegid quadra compta
Silae, EBP, Canva
Word, Excel, Powerpoint

COMPETENCES INFORMATIQUES

Saisie des pièces comptables ( achats, ventes,
relevés bancaires )
Lettrages des comptes
 Déclarations fiscales( TVA ,IS et la CFE)
Comptabilisation des OD de TVA et la paie.
Préparation et la déposition du bilan.
Suivi paiement et relance client.

COMPÉTENCES PROFESSIONNELLES

Mention "Assez bien

Baccalauréat en Sciences
Économiques et Gestion

2019-2020

CFA Lohanda

BTS Comptabilité et gestion ( Massy )2023-2024

DCG 2e année  ENGDE  ( Paris ) 2024-2026

FORMATIONS

117 Rue Ferdinand Buisson
91210 Draveil                              

0602224009 
( 22 ans )

 

makanfof382@gmail.com

ASSISTANT COMPTABLE A LA RECHERCHE D’UNE ALTERNANCE EN DCG(
2 JOURS DE FORMATION/3 JOURS EN ENTREPRISE) 

Fofana Makan


