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Permis B, véhicule personnel 
 
 

Assistante 
 

Compétences 
 
Gestion Clientèle bancaire Entreprises Clientèle bancaire Particuliers 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Assistanat Comptabilité 
Accueil, Standard, Secrétariat, Gestion du courrier 
Gestion de dossiers, numérisation (Ged) 
Contact avec les clients et les fournisseurs 
 Facturation : devis, commandes, factures, affacturage 
Analyse et rapport d’activité 
Calcul de coûts, gestion analytique 
Gestion du personnel 
Tenue de caisse (tickets de transports) 
 Comptabilité clients d’une holding : saisie de factures, 
 Trésorerie pour 42 sociétés, lettrage, traites, intégration des ventes 
 Comptabilité fournisseurs et frais généraux : factures dématérialisées, 
 Saisie comptable et analytique, Paiement 
 
Expériences en Comptabilité et Assistanat 
 
Novembre 2025-Février 2026 : Assistante Comptable, S2E Service Gestion des Flux Financiers et Comptables, Nantes 
Rapprochements bancaires des comptes (virements, prélèvements, paiements CB), écritures comptables (frais) 
Traitement des IRIS (iflow) (demandes du back office pour des remboursement pour les salariés et les entreprises) 
Gestion Messagerie Mail 
Valeurs liquidatives (saisie ou annulation de valeur dans VLM, intégration de fichiers) 
 
Décembre 2023-Juillet 2025 : Assistante Comptable, Ets Georges Renault, St-Herblain 
 Saisir les commandes d’investissement et de voyage sur SAP 
 Contrôle de factures  
 Création et Mise à jour comptes fournisseurs et salariés  
 Préparation du fichier écritures de notes de frais 
 Courrier : transmission des factures et relances au service comptabilité en anglais 
 
Avril-Novembre 2023 : Assistante comptable frais généraux, ASTEN SANTE, Orvault 
 Saisie Factures fournisseurs sur Yooz et intégration dans Sage, Paiements 
 
Février-Mars 2023 : Comptable, Atlantique Ouvertures, Vigneux-de-Bretagne 
Saisie Factures fournisseurs, Paiements et lettrage de paiement clients dans Sage 
 
 
 
 
 
 

Trésorerie : contrats, souscription-rachat d’Opcvm 
Enregistrement comptable 
Audits comptables 
Cautions, Garanties 
Epargne salariale : déblocage, comptabilité 
Assurance Emprunteur 

Traitement d’opérations relatives aux comptes 
 Traitement de prêts (consommation et immobilier) 
Assurances prêt : adhésion et sinistres 
Traitement d’impayés 
Surendettement/Recouvrement amiable 
Titres et Bourses : Fiscalité, coupons, règlements 

>Mise à jour de titulaires français et étrangers 
>Souscriptions et Vente d’actions 

 

 

Maîtrise de l’outil informatique 
 

 WINDOWS 
Word, Excel (TCD), Access, Powerpoint, Publisher 
 

 LOGICIELS SPECIFIQUES 
Banque : Société Générale, BNP, CIC, Crédit Agricole, Atradius 
Epargne salariale : S2E (TPE, NOEE) 
Comptabilité : Cegid, SAP, AS400, YOOZ, Notilus (notes de frais) 
Sage 100 et1000 (compta et moyens de paiement) 
Ciel Gestion comptable, Ciel Gestion commerciale,  
Gestion du personnel 
 



 
Décembre 2022 à Janvier 2023, Chargée d’opérations Clients au Service Comptable, Société Générale, Titres et Bourse, Nantes 
 Outils : Miracle, MAIA 
Réalisation de rapprochements comptables Bénéficiaires non retrouvés (lettrage, soldes de comptes, analyse des écarts, contact avec les 

services Règlements Emetteurs et Post Paiements) 
 Traitement des rejets 
 Remboursement de frais 
 Saisie d’écritures comptables (manuelles et automatiques) : fonds, régules 
 
 
 
 
Juillet à Septembre 2022, Assistante comptable CHEOPS TECHNOLOGY, La Chapelle-sur-Erdre 
 Saisie comptable de factures et de crédit-bail 
 Règlement fournisseur (avis de virement) 
 Notes de frais et lettrage 
 Préparation à la déclaration de TVA 
 
Mars à Mai 2022, Assistante comptable NAOLINK, Orvault 
 Tenue comptable pour les clients du cabinet comptable en ligne (saisie des achats et des ventes, récupération de documents en ligne : 

outils digitaux) 
Intégration des banques 
 Lettrage, rapprochement bancaire 
 Reporting  
 
Octobre 2021 à Janvier 2022, Assistante comptable, Eurofins, Nantes 
Trésorerie Comptabilité Clients et Fournisseurs d’une holding avec 42 sociétés :  
 Lettrage, traites, intégration des ventes, grands comptes 
 
Mai à Août 2021 Chargée d’opérations de Middle Office, Société Générale, Titres et Bourse, Nantes 
 Mise en conformité de contrats PEA (One, TPX) : 

 Relance des agences 
 Vente de Titres (actions et Opcvm) 
 Traitement des résiliations  

 
Juillet 2020 à Mars 2021 Assistante comptable, Square Habitat Ouest Immobilier, Nantes 
 Enregistrement comptable :  

 Saisie des factures de ventes (honoraires de locations propriétaires et locataires) 
 Lettrage de comptes Clients (rapprochement bancaire) 
 Relations avec les agences (relance, échanges) par mail ou téléphone 
 

De 2005 à 2018 : Technicienne Back Office bancaire 
 CMCIC Titres, Service Coupons (2018) 
 Société Générale, Titres et Bourse 
 BNP Paribas, Services Financement aux Particuliers et aux 

Professionnels 
 Crédit Mutuel, Service Après Vente des agences 
 CIC, Service Trésorerie d’Entreprise 
 CCS Surendettement (CM, CIC, Banque Casino) 
 CGI Finance, crédits bateaux 
 S2E, épargne salariale 
  

Octobre 2013 à août 2014, Décembre 2014  
à janvier 2015, novembre 2015 à février 2016 (14 mois) : 
Correspondante Cautions chez Spie à St-Herblain 
 Mise en place et Mainlevée de cautions et de garanties bancaires  

pour les marchés privé, public, sous-traitance 
 Demande auprès de 5 banques et 1 assureur-crédit et reporting 
 Participation à une procédure pour la rédaction des actes  
 Formation et l’information auprès des correspondants marchés 
 Périmètre : Spie Ouest Centre et 4 filiales 
 Reporting mensuel 
 
 

 
 
Formations 
2003 BTS Assistante de direction (mention allemand), Lycée Vial, Nantes 
2001  Bac Sciences et Technologie Tertiaires Comptabilité-Gestion, Lycée Jeanne d’Arc, Montaigu 
 
Formations continues (Jeune Chambre Economique de Nantes) : 

 Intelligence collective 
 Prise de parole en public 
 Directeur de Commission (Gestion de projet) 



 Réseaux sociaux (Facebook, Twitter) 
 Agilité : outils Lean et 6 Sigma, Mind Mapping 
 Vente Conseil - Relations publiques, networking 

 
Centres d’intérêts  
 
Depuis 2024 : Modern Jazz (Ecole de danse Treillières) 
2023-2024 : Sophrodanse (Ecole de danse Treillières) 
2013-2018 : Jeune Chambre Economique de Nantes - Mise en place de projets citoyens :  

 Formation aux massages cardiaques dans 2 lycées (recherche de parrain) 
 Aide à la mise en place de l’accessibilité (boucles magnétiques) dans les commerces nantais 


