
 
 
 
 
 

 

Isabelle BERARD 
Née le 2 juillet 1962 à Avion  

48 ans 

119 Quartier les Vieux Près 

84530 Villelaure 

Permis B 

Tel : 04 90 09 93 07 

 mail : berard86@gmail.com 
 

  
 
 
 
 
 
 

 

SECRETAIRE COMPTABLE  
POLYVALENTE 

 

Formation 
DIPLÔMES ET ATTESTATIONS 

-1978 BEP Sténo dactylographe 

-1994 Brevet Professionnel Bureautique à option comptabilité 
  
BUREAUTIQUE 
- Maitrise des logiciels, CIEL, Word, Excel, Quadra compta, gestion, Idep      

DIVERS 

- Anglais scolaire.     

- Randonnées, lecture. 

- Bénévole dans une association.  
  

Compétences professionnelles 
 

ACCUEIL ET SECRÉTARIAT 
 

Accueil et renseignement téléphonique et physique. 

Mise à jour et gestion de planning de rendez-vous. 

Gestion de personnel (congés, absences, stages et informations diverses). 

Saisie de courriers administratifs, enregistrement, exploitation, distribution, classement 

et archivage, suivi de dossier divers. 
 

COMPTABILITÉ ET GESTION 
 

Rédaction de documents comptable (devis, bons de commande, factures) 

Comptabilité clients et fournisseurs, relance. Tenue des banques, rapprochements 

bancaires journaliers, dépôts, et saisie des écritures comptables, lettrage. 

Déclaration de TVA mensuelle et saisie sur Idep. 

Gestion des frais de déplacement, saisie des écritures comptables des salaires, et 

préparation des comptes pour le bilan, 

Gestion de stocks. 

  

Expérience professionnelle 
  
PERTUIS- 13 ANS   1982 À 1995 
Employée principale à Hyper U Pertuis au service coffre pour dépouillement et 

vérification de la recette journalière du magasin et formation de 1 an au BP Bureautique, 

PERTUIS- 2 ANS DE 1995 À 1997 
Secrétaire aide comptable à NJ Décor à La Tour d’Aigues (fabrication d’enseignes 

lumineuses), 

PERTUIS– 2 ANS DE 1997 À 1999  
Secrétaire administrative et comptable à Synergie et Solutions à Pertuis (fabrication et 

vente de logiciels médical), 

PERTUIS - 1 AN DE 1999 À 2000 
Secrétaire comptable à AS Conseil à Pertuis en conseil et gestion, 

PERTUIS- 10 ANS DE 2000 À  CE JOUR 
Secrétaire comptable à l’Atelier des Bertranes à Pertuis (négoce de carrelage et sanitaire) 


