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        Martine Duchemin


30 Rue des Lauriers


98541 Marseille


( 09 12 54 78


Port. 28 65 32 95


Adresse e-mail











    Energique - Travailleuse


En bonne santé - Patiente Enthousiaste - Organisée


Consciencieuse - Discrète


Capable de travailler 


sous pression








Connaissance des logiciels :


Word - Excel - Powerpoint


Internet - Messagerie


Api Compta - Ciel Compta


E.B.P.











Langues : Anglais (Ecrit)


Sports : Tennis


Natation - Jogging - Marche


Passions : danse,


équitation, lecture


























( Rédaction des courriers traditionnels et spécifiques,


   mailings, phoning


( Planning des déplacements du supérieur hiérarchique


( Suivi et recouvrement impayés - Gestion du budget 


   de l’entreprise - Analyse des comptes clients


( Gestion trésorerie - Etablissement du prévisionnel


( Accueil physique et téléphonique clients fournisseurs


( Négociation clientèle (devis, suivi des dossiers 


   jusqu’au  règlement final)


( Négociation fournisseurs ( prix, passation de commandes,


   suivi des livraisons…)


( Service technique : planning des installations et chantiers en cours


( Organismes bancaires : montage des dossiers clients, crédits 


   et leasings.	 


( Organisation des :  


Expositions professionnelles et suivi des prospects	 Réunions de Direction (jusqu’au compte-rendu final)














( Responsable de recrutement


( Etude et suivi des frais des représentants


( Vérification rapports représentants et bons de commandes


( Salaires : gestion des absences - Salaires - Planning congés











( Par représentant, produit, département











( Saisie des écritures comptables


( Etablissement des paies


( Rapprochements bancaires











2007/2008	Sté Claude - Le Mans


		( Accueil des clients 


		Tenue des stocks et de la caisse 


Organisation des anniversaires


Administratif - Renseignements





2006 		SANITAIRES DU GERS


2004 		Remplt. CREDIT IMMOBILIER DU POITOU


2004 		E.D.N. – MENTON


		( Nettoyage Industriel





2001/2003	BRABAN AUTOMOBILES - LILLE


		CARROSERIE DE LA VILLE – ST EMILLION


		( Secteur Automobile





1999/2001	SOCRATO - ANGERS - TER - LYON


		( Immobilier  ( Bâtiment





1994/1999	ARC MACHIN – RENNES


		( Géomètre Topographe





1994/1996 	Création de Sociétés 


LES LACETS AUTOMATIQUES





1990/1994 	BELOEUVRE - ROUEN


		( Architecte - Décorateur





1984/1989	DISTRIBUTION  ALCOOLBON - LILLE


		( Vins et Spiritueux





1979/1981	DENCREUSE - Bordeaux


1973/1979	CARIS  S.A. – Bouches du Rhône


1970/1972	PLOMB SA  - Antibes


		( Matériel Dentaire











1982/1983	( B.T.S. Secrétariat de Direction 


(Maîtrise parfaite de la sténographie) 


I.PC. (Institut de Promotion Commerciale)


Nantes (du 18 mars 1912 au 18 Mai 2003)





POTENTIEL








SECRETAIRE POLYVALENTE





MAIS ENCORE





DOMAINE DE COMPETENCES





ADMINISTRATIF - COMMERCIAL - MARKETING





GESTION DU PERSONNEL





INFORMATIQUE





STATISTIQUE / GESTION





COMPTABILITE





EXPERIENCES PROFESSIONNELLES





FORMATION ET DIPLOMES








