Anne GUILLEMIN
7 rue Robert Lazurick — Apt 128
18200 Saint Amand Montrond

@ 06 58 62 2449

43 ans
Permis B
Véhicule personnel

< anneguillemin25@gmail.com

& Comptabilité

eEtablir et saisir les
écritures comptables
jusqu'au bilan

*Réaliser le suivi de
trésorerie

eSaisir et corriger les
rapports

eEditer les factures et
assurer les relances

eMettre a jour et
effectuer le suivi des
dossiers salariés :
déclaration de
données sociales,
fiches de paie

* Domaines de compétences

& Administratif

eAssurer tous les
travaux de secrétariat

eAccueillir et informer
la clientéle

*Gérer le suivi des
stocks et identifier les
besoins en
approvisionnement

sRéceptionner et gérer
les appels
téléphoniques : prises
de RDV, planification

sRéaliser des plans
cadastraux : réseaux
d'assainissement,
repérage des
interventions

& Formation

eGestion d'un groupe
eElaboration de supports
pédagogiques
eAdaptation des contenus
aux profils des
participants projet
eEvaluation des acquis

a la création
d'entreprise

profil/projet

> Atouts : dynamique, sérieuse, discréte et autonome

2017

2008-2015

1996-2007

1993-1995

1993

1991

= Expérience Professionnelle

BGE St Amand Montrond

< Formatrice du stage long « création ou reprise d’entreprise »,

2 Accompagnement individuel a la ddéfinition du projet et a la constitution
du business plan

Gérante — S.A.R.L « Les Buld’Or du Boischaut » a Thaumiers
SFabrication de boissons artisanales
Secrétaire Comptable — Sté C.R.E.E. a Bourges

SBureau d’Etudes en environnement

Secrétaire Polyvalente — S.A. BERGOUGNAN a Marmagne
2Société en environnement

= Formations & Diplomes

Baccalauréat Professionnel « Comptabilité et Gestion Administrative »

BEP/CAP « Employée des Services Administratifs et Commerciaux »

& Accompagnement

eAide a I'émergence de
eEtude de I'adéquation

eAccompagnement sur les
différentes étapes du projet


mailto:anneguillemin25@gmail.com

Logiciels maitrisés : Word, Excel, WinFLORE (logiciel comptable), Corel Draw (logiciel de dessin),
Internet



