
 

 
 

 
  

Responsable administratif et Financier 

 

PARCOURS PROFESSIONNEL 

2019-auj. Responsable Administratif et Comptable – Entreprise (75) 
• Chargée de la gestion administrative et comptable générale et analytique de 4 des hôtels du groupe 

avec le management de 3 comptables 

• Chargée du suivi de la trésorerie opérationnelle et des flux bancaires 

• Mise en place et établissement de reporting mensuels, de situations intermédiaires et annuelles 

• Etablissement des déclarations fiscales et sociales périodiques et annuelles 

• Interlocutrice principal en support de l’équipe interne et externe 

2017-2019 Responsable de missions – Cabinet d’expertise comptable (75) 
• Gestion autonome d’un portefeuille de 30 dossiers clients PME 

• Révision des comptes annuels 

• Encadrement d’assistants comptables 

• Etablissement des déclarations fiscales périodiques et de la liasse fiscale annuelle 

• Etablissement d’états intermédiaires, de tableaux de bord, de prévisionnels, de point mort et de 
coefficient de marge 

• Rédaction de notes de synthèses de fin de mission 

2014-2017 Chef de mission – Cabinet d’expertise comptable (75) 
• Gestion autonome d’un portefeuille de 30 dossiers clients PME 

• Tenue comptable jusqu’à l’établissement des comptes annuels 

• Etablissement des déclarations fiscales périodiques et de la liasse fiscale annuelle 

• Etablissement de bulletins de paie et des déclarations sociales 

• Etablissement des déclarations fiscales personnelles : IRPP et ISF 

• Etablissement d’états intermédiaires, de tableaux de bord, de prévisionnels 

• Rédaction de notes de synthèse de fin de mission 

• Encadrement d’une équipe de 2 personnes 

• Missions d’audit légale et de contrôle interne puis rédaction de notes de synthèse 

2012-2014 Comptable – Entreprise (92) 
• Tenue comptable, rapprochement bancaire, écritures d’inventaire, révision des comptes, 

établissement des déclarations d’impôts 

FORMATION 

• DEC (Diplôme d’Expertise Comptable) 

• DSCG (Diplôme Supérieur de Comptabilité et de Gestion) 

• DCG (Diplôme de Comptabilité et de Gestion) 

• Bachelor Gestion Finance Comptabilité, option Audit et Contrôle de Gestion 

OUTILS INFORMATIQUES 

Comptabilité : Sage comptabilité, Sage ERP x3, Sage Gescap Création 7, Sage paie, Ciel gestion commerciale, 
Coala 

LANGUES Anglais : conversationnel 

Madame VIC 

Expérience 

9 ans 

70-72 k€ 

https://calendly.com/philippe-122/20min
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