
Willy GUERIN 
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Permis B, véhicule 

9, bis rue du Général de Penfentenyo 
 

29750 LOCTUDY 
 

 

 

COMPTABLE ASSISTANT 
 

 
 

FORMATIONS ET DIPLÔMES 
 

03/2021  SST, Prépa Avenir Adultes AFPA  
 

2020   CCP 1 & 2 Titre Professionnel ASSISTANT COMPTABLE 
 

1995   DEUG Anglais 

 

COMPETENCES PROFESSIONNELLES 
 

ASSISTANT COMPTABLE (CIEL COMPTA + GESTION / QUADRATUS / COALA) 

 Saisie des pièces fournisseurs, clients et administrations ; OD de salaires ; imports et rapprochements 

bancaires 

 Télédéclarations de TVA, de DEB, d'écoparticipations 

 Lettrage des pièces comptables, justification des comptes et préparation de bilan annuel 

 Gestion d'échéancier et de comptes prévisionnels ; gestion et tenue du journal de caisse 

 Gestion de base de données : fichier clients, fichier fournisseurs, suivi des stocks 

 Archivage des pièces physiques fournisseurs, administrations, bancaires. 
 

SECRETAIRE COMMERCIAL (WORD / EXCEL) 

 Accueil et conseil clientèle physique ou téléphonique 

 Planification et gestion des interventions et RDV 

 Facturation, encaissements et relance clients 

 Rédaction courriers, courriels et entretiens téléphoniques (administrations, fournisseurs, clients), 

suivi administratif, établissement des règlements fournisseurs (chèque, virements) 
 

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES 
 

09/03–19/03/2021 ASSISTANT ADMINISTRATIF & COMPTABLE | GLM Menuiserie, stagiaire 
 

27/01–07/02/2020 COMPTABLE ASSISTANT | Cabinet d'expertise comptable FIDOUEST, stagiaire 
 

2018-2019  CONDUCTEUR DE NAVETTES 9 PLACES | Mobil'Emploi 
 

été 2017  COMPTABLE ASSISTANT | Cabinet d'expertise comptable Moineau, stagiaire 
 

2012-2014  ASSISTANT COMPTABLE | Espace meubles & décoration Alain Guérin 
 

2001-2014  SECRETAIRE COMMERCIAL | Espace meubles & décoration Alain Guérin 
 

 

INFORMATIONS COMPLEMENTAIRES 

 Travaux comptables sur logiciels QUADRATUS, COALA, CIEL Compta & Gestion, EBP, CEGID… 

 Membre organisateur d'une association de Jeu de Rôle Grandeur Nature (Anjou) 

 Co-animation de 3 émissions de radio associative (Tours) 


