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Mes Compétences Mes Expériences

Gestion d’entreprise :

2006 -2009  Gérance Commerce (Vente en ligne) de produits adhésifs techniques pour les

Conseil en Création, vie & cessation

Formalités juridiques (inscription, dépot,
Statuts, Assemblée annuelle, Rapport de Gestion, publicité Iégale)

Formalités sociales & fiscales

Prévisionnels & analyses : Business plan, trésorerie, Chiffres d'affaires, Produits, Marchés, Tableau de bord
suivi activité ...

Administration des Ventes :

Organisation et traitement des propositions de prix, et devis S.a.v

Organisation & traitement administratifs des commandes clients (enregistrement, confirmation, création client,
suivi, livraison & facturation)

Organisation & gestion du transport, dédouanement import, export, Déclaration d’échanges de Biens

Organisation et traitement de I'apres facturation (relance réglement, contentieux, injonction, traitement des
reglements)

Organisation et traitement des Achats (consultations & commande fournisseurs, suivi stock)

Organisation Classement, archivages f

Comptabilité :

Mes Outils

Internet, Téléphone

Saisies Comptables Ordinateur, imprimante, scanner

Logiciel CIEL EVOLUTION
comptabilité, Gestion commerciale,

Paye, Immobilisations, Tableau de
Bord, Business Plan

Rapprochements bancaires
Gestion et traitements de la paye

Gestion et traitements des charges sociales (salariés & exploitant) Pack Office, Sarbacane, Catapulte,

Suite Adobe, Websubmit manager

Gestion et traitement des impots & taxes (TVA, IS, IR ...)

Organisation classement, Archivages, Conseil logiciels de comptabilité

Dossier permanent, Liaison Expert Comptable ou AGA

Commercial & Marketing :

Conseil en organisation commerciale & méthodes de vente, Gestion & vie Site Web

Conseil en support de communication (portails, e-mailing, info-presse, référencement...)

professionnels et particuliers.

1992 - 2009 Responsable Administratif PMI Fabrication Instruments de Mesure
Administration des Ventes (Gestion des commandes clients jusqu'a la facturation,
Recouvrement des créances & encaissements clients, Remises en banque), gestion
S.a.v, Achats, Gestion des ordres de production, Gestion des litiges,

Gestion des stocks, Analyses comptes clients, fournisseurs, Etat préparatoire
TVA & déclarations, Déclaration d'échanges de Biens, Juridique d’entreprise
(Convocations, Assemblées, Rapports de Gestion), Gestion des transports et
opérations Import- Export, Tableaux de bord et analyses des ventes

1992 - 2009 Responsable Distribution France PMI Fabrication Instruments de Mesure
Mise en place et suivi du Réseau de distributeurs francais (prospection, suivi
commercial (relances téléphoniques, devis personnalisé, prét de matériel),

actions commerciales (mailings, newsletter, journées techniques), marketing
(documentations, catalogues, tarifs).

1989 - 1992 Comptable unique PMI Fabrication Instruments de Mesure
Saisies comptables tous journaux, travaux d'inventaires, bilan/compte de
résultat, déclaration sociales, payes, et Gestion du personnel, déclarations
fiscales, gestion des immobilisations, tenue des livres obligatoires, et juridique
de la société (changement de statut, augmentation de capital)

1989 Comptable unique Champagne BARON ALBERT (02)
Saisies achats, ventes, clients, fournisseurs, rapprochements bancaires, TVA

1988 COMPTABLE SFEC (Industrie Plastique) (02)
Rapprochements bancaires et caisse, multi-comptes et multi-devises

Ma formation

Formation de perfectionnement a I'anglais courant, commercial & technique
Formation - Définition d'un prescripteur et argumentaires

Formation - Définition de secteurs cibles & prospects utiles, et argumentaires
Formation - Prospection téléphonique et argumentaires

DEUG Gestion des Entreprises (Sorbonne - Paris)

Préparation au concours d'entrée ENS

BTS Comptabilité et gestion

BAC Gestion et Comptabilité (G2) - Mention Bien

CAP Comptabilité




