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Responsable Administratif et Financier, COMPETENCES CLES, Sénior

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

janv. 2022 / Responsable Administrative et Financière
ITIFORUMS ITiForums
ITiForums est l'un des leaders français de l'événementiel B2B, centré sur les
thématiques 
de l'IT, des nouvelles technologies et de l'innovation 

Responsable Administrative et Financière 
* Gestion financière et comptable de plusieurs entités : validation des règlements
clients, saisie des 
factures fournisseurs, règlements des factures fournisseurs et des taxes, saisie des
écritures (salaires, 
NDF, relevés bancaires), lettrage des comptes, rapprochements bancaires,
déclarations de TVA, 
calcul des CCA et des PCA, préparation des écritures de bilan, refacturation entre les
entités, gestion 
des emprunts, analyse financière. 
* Gestion administrative des commandes, des ventes et des achats : suivi des
commandes clients et 
facturation, recouvrement, suivi des commissions des commerciaux, dépôts des
documents officiels 
sur les plateformes dédiées 
* Gestion administrative des ressources humaines : gestion des nouveaux salariés,
gestion de la 
Médecine du travail et de la mutuelle, gestion des dossiers alternants et stagiaires,
suivi des congés, 
traitement des notes de frais, gestion des tickets restaurants, chèques vacances,
chèques cadeaux, 
mise en paiement des salaires, commissions, PEI, PERCO, intéressement 
* Organisation du bureau, du quotidien, des activités sociales et des locaux

janv. 2015 / déc. 2021 Contrôleur Opérationnel / Auditrice interne
BOLLORE ENERGY
* Audits : évaluations, contrôles et application des procédures 
* Assistance Audit Groupe et Commissaires aux Comptes 
* Amélioration des process 
* Mise en place de l'informatique embarquée avec formation de 340 chauffeurs, 130
correspondantes 
commerciales, 34 chefs d'agences et 5 chefs de régions 
* Pilotage des clôtures mensuelles et annuelle des 51 sites 
* Accompagnement des opérationnels dans la mise en place de nouvelles procédures
et outils de 
gestion 
* Inventaires physiques annuels Produits Pétroliers et Service Chauffage avec suivi,
analyse des écarts 
et proposition d'actions correctives 
* Mise à jour des CGV avec le concours du Service Juridique

janv. 2005 / déc. 2014 Assistante du Crédit Manager
EULER HERMES
* Mise en œuvre de l'assurancecrédit EULER HERMES sur un périmètre de plus de 50
000 sirens 
* Gestion du contrat assurancecrédit 
* Gestion des autorisations internes de crédits de 280 comptes clients 
* Analyse des encours de 1 240 clients 
* Analyse des balances clients et balances auxiliaires clients 
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* Gestion et suivi de 1 015 dossiers en procédures contentieuses y compris
procédures judiciaires 
* Réalisation d'oppositions aux cessions de fonds de commerce 
* Gestion des actes de cautionnement et garanties bancaires 
* Participation à la constitution des provisions pour créances douteuses

janv. 2002 / déc. 2021 BOLLORE ENERGY
Filiale d'un groupe familial, premier distributeur indépendant de produits pétroliers en 
France réalisant CA de 1.3 Mrd € en 2020

janv. 2002 / janv. 2005 Comptable stocks
BOLLORE ENERGY
* Traitement de la comptabilité matière avec contrôle de cohérence des mouvements
de stocks 
* Facturation de ventes de produits pétroliers 
* Valorisation des stocks produits pétroliers 
* Suivi des résultats analytiques de la Direction Approvisionnement

janv. 1994 / janv. 2002 Secrétaire commerciale
DIFFUSION PIECES AUTOMOBILES
* Vérification et saisie de pièces comptables 
* Trésorerie : remises en banque, rapprochements bancaires 
* Gestion des stocks 
* Responsable d'un portefeuille clientèle

DIPLOMES ET FORMATIONS

sept. 2021 / juin 2022 Formation : Compétences transverses cadre
Nuevo

/ juin 2019 Formation : Accompagner son équipe dans le changement
Comundi

/ juin 2006 D.C.F  Institut National des Techniques Economiques et Comptables (En
cours du soir)

sept. 1992 / juin 1994 B.T.S Comptabilité  Gestion & D.P.E.C.F  BAC+2
Lycée Georges Braque  Argenteuil

/ juin 1992 BAC G2  Comptabilité  BAC
Lycée Georges Braque  Argenteuil

COMPETENCES

Pack office, ERP, Sage, AS400, JDE, Talentia finance, IRIS Finance

COMPETENCES LINGUISTIQUES

Anglais Elémentaire

Espagnol Professionnel

Français

Portugais Bilingue

CENTRES D'INTERETS

Cuisine du monde
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