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Expérience professionnelle  
  
Actuellement A la recherche d’un nouveau défi professionnel 

 
09.2017 - 09.2018 Comptable  
 Centre pédagogique de Malvilliers, Boudevilliers 
 

 Comptabilité générale sur ProConcept 

 Gestion de la trésorerie (caisse, banque, CCP) 

 Salaires sur ProConcept et charges sociales ; collaboration à la gestion RH 

 Préparation des budgets 

 Bouclement annuel  

 
07.2017 - 08.2017 Aide comptable  
 Office des poursuites, Neuchâtel 

 Gestion des statuts des poursuites dans le système ; envoi de notifications 

 
03.2016 - 12.2016 Secrétaire-comptable CDD 
 Ecole spécialisée du Ceras, La Chaux-de-Fonds 
 

 Comptabilité générale sur ProConcept 

 Gestion de la trésorerie (caisse, banque, CCP) 

 Gestion des débiteurs, facturation (résidentiel, physiothérapie, ergothérapie); contentieux 

 Bouclements mensuels et évaluation des comptes 

 
08.2015 - 02.2016 Stagiaire en fiduciaire CDD 
 PerspectivePlus, Thielle 
 

 Comptabilité pour divers mandats (Abacus, Crésus) 

 Gestion d’immeubles : baux, décomptes de charges 

 Informatique : installation de PC en réseau, dépannages, recherche de solutions 

 
01.2013 - 02.2015 Secrétaire-comptable, responsable informatique et téléphonie 
 Fondation l’enfant c’est la vie, Boudry 
 

Gestion administrative et financière pour 2 unités socio-éducatives 

 Salaires et gestion des dossiers du personnel (env. 60 personnes) sur ProConcept 

 Gestion de la facturation et des débiteurs (env. 55 dossiers) 

 Bilans financiers périodiques 

 Collaboration aux bouclements intermédiaires et à l’évaluation des comptes 

 Collaboration à l’établissement du budget 
 

Responsable informatique et téléphonie pour la fondation  

 Gestion de la téléphonie fixe et mobile et du parc informatique ; mise en place des 
applications informatiques comptables, suivi avec le service informatique de l’Etat 

 
01.2007 - 12.2012 Secrétaire-comptable  
 Fondation Carrefour, Travers 

 Gestion complète de l'administration de la fondation (poste unique) 

 Comptabilité générale : processus complet, de la saisie au bouclement annuel ; 
élaboration et suivi des budgets ; gestion de la trésorerie 

 Ressources humaines : établissement des contrats, assurer le respect de la CCT et de 
la loi, suivi des permis de travail, dossiers du personnel  

 Salaires : gestion complète des salaires de 40 employés 

 Charges sociales : décomptes avec les assurances, conseils aux collaborateurs, relais 
entre les différents secteurs  

 Secrétariat, courrier, prise de procès-verbaux 

Bernard Huot Comptable  

  
Le Biollet 24, 2037 Montmollin bernard.huot@net2000.ch  

Né le 31.05.1968 Tél. 079 / 473 92 21 
 
  



 

 

01.2006 - 12.2006 Activité indépendante en tant que consultant SAP FI/CO 

 
02.2001 - 12.2005 Consultant en informatique de gestion sur le système SAP  
 UDITIS SA, Peseux 

 Implantation des modules FI/CO/PCA et support aux utilisateurs, analyse de projets et 
développement de nouvelles fonctionnalités, formation des utilisateurs, établissement de 
documentation 

 Dès 2004, mise sur pied d’une cellule interne à UDITIS pour la promotion de l’ERP SAP 
Business One pour PME 

 
Dès le 01.01.2005 : membre du conseil de fondation de la Caisse de pensions du 
CSEM, représentant des assurés 

 
06.1999 - 10.1999 Ressources humaines, responsable de l'administration des salaires 
 et CSEM, Centre Suisse d'Electronique et de Microtechnique SA, 
11.1996 - 10.1998 Neuchâtel 

 Salaires sur SAP R/3, assurances sociales, dossiers du personnel    

 
11.1988 - 12.1995 Comptable et responsable informatique 
 Centre jurassien de réadaptation cardio-vasculaire, Le Noirmont 

 Comptabilité générale, salaires, informatique, suivi des apprentis 

  
08.1986 - 07.1988 Apprentissage de commerce 

Assurance immobilière de la République et Canton du Jura, Saignelégier 
 
  

Activités extra-professionnelles 
 

1999 - 2001 et 2015 Voyages en Amérique latine (cours d’espagnol au Guatemala) 

1996 et 1999 Voyages en Asie du Sud-Est 
 
 

Diplômes et certificats 
 

1988 CFC d’employé de commerce "G", ECP Tramelan  

1986 Diplôme fédéral d’études administratives, ECAT Bienne 
 

Formation complémentaire 
 

2017 Comptabilité financière intensive, La Chaux-de-Fonds 

2015 Bases Abacus et Crésus Facturation 

2013 Formation de base ProConcept 

2005 Notions générales dans le cadre de la prévoyance professionnelle 

2001 – 2005 Cours SAP, FI/CO + Business One, SAP Paris 

1997 - 1998 Anglais, école Balkan et Wall Street Institute, Neuchâtel 

1997 Cours pour collaborateur au service du personnel, CRQP Lausanne 

1994 Analyse financière, ESCEA St-Maurice 

1990 - 1991 Assurances sociales, AJEAS 
 
  

Langues parlé compris écrit 
 

Français langue maternelle 

Anglais B1   B1 A1 

Allemand A2  A2 A1 

Espagnol B1   B1 A1 

Portugais A2  A2 A1 


