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ASSISTANTE ADMINISTRATIVE – SECRETAIRE COMPTABLE 
 
 
COMPÉTENCES 
 

 Préparation et émission des factures 
 Saisie des pièces comptables 
 Rapprochement bancaire 
 Préparation bilan : suivi fournisseurs, clients, lettrage des comptes 
 Tableaux de bord d’activité 
 Comptabilité analytique 
 Social : préparation des bordereaux fiscaux + paie 
 Emissions et gestion des plannings  
 Gestion de structures agricoles avec mise en place d’un groupement d’employeurs 
 Standard téléphonique et accueil physique  
 Logiciel d’entreprise : Cégid, Isacompta, Isafact, Winmotor, Sage compta, Batigest, Vitisoft, Quadra Compta, Flynet compta 

(Formation facturation électronique Effinium) 
 Logiciel de traitement de texte : Word, Tableur : Excel 
 Anglais (niveau BTS) Espagnol (niveau Baccalauréat) 

 
EXPÉRIENCES PROFESSIONNELLES 
 
 
Depuis Janvier 2013 : Assistante administrative – SCEA BRUNET LEJEUNE (Viticulteur) pour 121 heures par mois. 
Janvier 2017 / Décembre 2022 : Assistante administrative – EARL Marc Séchet (Viticulteur) –  pour 8 heures  par mois. 
Avril 2016/ Décembre 2022 : Sécrétaire comptable – SARL DAVID BOSSARD – Artisan Peintre pour 39 heures par mois. 
Février 2013/ Septembre 2023 : Assistante administrative –  SARL PLANTAGENET PLANTES (Pépiniériste) pour 8 heures par mois. 
Janvier 2013/Décembre 2018: Assistante administrative – Groupement d’employeurs SAFRAN  (Viticulteur pour 7 heures par mois) 
Janvier 2013/Avril 2014 : Assistante administrative –SARL PEPINIERES DETRICHE (travail saisonnier au printemps et à l’automne) 
Avril 2012/Août 2012 : Secrétaire Comptable – SARL SAUMUR SUD AUTO (Garage automobiles occasions) 
Mai 2010/Déc.2011 : Secrétaire Comptable - SCEA LES LANDES DE CHANCEAUX (Entreprise agricole céréalière) 

Juil. 2005/Avril 2010 : Secrétaire Comptable - SARL LE MOULIN DES CHASLES (Entreprise Agricole) 

Mars 2002/Juil. 2005 : Secrétaire Comptable - SAS MACANTI – SUPER U DOUE LA FONTAINE 

Sept. 1998/Mars 2002 : Responsable Caissière/Comptable - SA LOUTIN – NETTO St LAMBERT DES LEVEES 

 

FORMATIONS ET DIPLOMES 
 
1998 : BTS Comptabilité et Gestion des Entreprises – Lycée Chevrolier, Angers 
1996 : Baccalauréat STT (Sciences et Technologies Tertiaires) Comptabilité et Gestion – Lycée Sadi Carnot, Saumur 
 
CENTRES D’INTÉRETS 
 
Lecture, cinéma, musique, piscine, pilâtes 


