
Laurence         61 ans 
       Mariée, 2 enfants 

27750 La Couture Boussey       Nationalité Française 
 

 
 
 

 
RESPONSABLE ADMINISTRATIVE ET COMPTABLE 

 
 

EXPERIENCE PROFESSIONNELLE 

 

2007/2018    à Buchelay (78) 
    Responsable Administrative et Financière 
    Tenue de la comptabilité, bilan 
    Ressources humaines : contrat de travail, payes, sdtc, formation 
    Responsable des achats 
    Responsable de l’administration des ventes 
 
2003/2006    à Neauphlette (78) 
    Création d’un laboratoire de sandwichs et viennoiseries 
    Gestion complète de l’entreprise 
    Recherche et développement de la clientèle 
    Management de l’équipe 
 
2002/2003    à Plaisir (78) 
    Responsable Administrative et Financière 
    Gestion complète de la comptabilité 

Gestion du personnel : contrat de travail, payes, charges sociales, 
solde de tout compte, dossier de formation. 

 
1997/2002    à Bréval (78) 
    Responsable Administrative et Comptable 
    Gestion complète e la comptabilité et de la gestion du personnel 
    Assistance et remplacement du chef d’entreprise pendant une année 
    Gestion autonome d’un sîte de 20 personnes 
 
1988/1996    à Thiais (94) 
    Responsable Administrative et Comptable 
    Gestion complète de la comptabilité et de la gestion du personnel  

(10 personnes) 
 
1976/1988    PARISIENNE à Paris 5ème 
    Responsable du service médical, contact avec les médecins conseils 
    Gestion des mutuelles entreprises 
 



COMPETENCES PROFESSIONNELLES 
    Tenue de la trésorerie, gestion, comptabilité générale, bilan de PME. 

Relation avec les banques, les clients, les fournisseurs, les organismes 
sociaux. 
Gestion du personnel, management, embauche, payes, charges 
sociales, formation. 
Gestion du stock, négociation des achats et commandes fournisseurs. 

 
FORMATION 
    3ème et 4ème degré de comptabilité 
    Stage de Contrôle de gestion 
 
ETUDE 
    BTS, gestion, comptabilité, ressources humaines, payes. 
 
RENSEIGNEMENTS COMPLEMENTAIRES 
 
Word, Excel, Ciel (gestion, compta et paye) Sage (compta et paye) 
Permis B, véhicule personnel 
Disponible 
 
CENTRE D’INTERÊT 
 
Lecture, yoga, gymnastique, tennis. 
     




