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1. Introduction
AES Administrativ’ Expert Services accorde une importance particuliére a la protection des données
personnelles de ses utilisateurs et clients.
La présente politique de confidentialité a pour objectif d’expliquer, de maniere claire et transparente,
quelles données sont collectées, dans quel but et comment elles sont traitées lors de U'utilisation du site
administrativexpertservices.com et dans le cadre des prestations proposées.
2. Données collectées
Dans le cadre de son activité, AES peut étre amenée a collecter les données suivantes :
¢ Données d’identification : nom, prénom, adresse e-mail, numéro de téléphone
e Donnéesde contact: informations transmises via les formulaires de contact ou par e-mail
e Données liees aux démarches administratives : documents et informations fournis volontairement
pour le traitement d’une demande
¢ Données de navigation : informations techniques liées a l'utilisation du site (adresse IP, type de
navigateur, cookies), collectées automatiquement par la plateforme d’hébergement
Les données sont collectées soit directement aupres de la personne concernée, soit via les outils
techniques nécessaires au fonctionnement du site.
3. Finalités du traitement
Les données personnelles sont utilisées uniquement pour :
e Répondre auxdemandes de contact
e Assurer laccompagnement administratif demandé
e Préparer, organiser et suivre les démarches confiées
¢ Communiquer avec la personne concernée dans le cadre de sademande
e  Etablir les documents administratifs et comptables nécessaires
e Améliorer le fonctionnement du site
AES ne procede a aucun envoi de prospection commerciale non sollicitée.
4. Base du traitement
Les données sont traitées :
e Surlabase du consentement donné via les formulaires de contact
e Dansle cadre de U'exécution d’une prestation demandée
e Pourrépondre aux obligations administratives et comptables applicables
5. Partage des données
Les données personnelles ne sont nivendues, ni louées, ni cédées a des tiers a des fins commerciales.
Elles peuvent étre transmises, a la demande du client et dans le cadre strict de la prestation confiée, aux
administrations, organismes publics, prestataires ou partenaires concernés par ladémarche.
Les données peuvent également étre hébergées ou traitées par des prestataires techniques, notamment :
e Wix(hébergement du site)
e Prestataires de messagerie électronique
Ces prestataires interviennent uniquement pour des raisons techniques et organisationnelles.



6. Sécurité et confidentialité
AES met en ceuvre des mesures organisationnelles et techniques raisonnables afin de protéger les
données personnelles contre tout acces, utilisation ou divulgation non autorisés.
L’acces aux données est strictement limité aux personnes nécessaires au traitement de la demande.
7.Durée de conservation
Les données personnelles sont conservées uniqguement pendant la durée nécessaire :

e autraitementde lademande,

e ausuiviadministratif associé,

e aurespectdes obligations comptables applicables.
Les documents transmis dans le cadre d’une mission sont en principe supprimés dans un délai maximum
de 30jours apres la fin de Uintervention.
Toutefois, en cas de relation suivie ou a la demande expresse du client, certains documents peuvent étre
conservés plus longtemps afin d’assurer la continuité de laccompagnement.
8. Droits des personnes
Conformément a la réglementation applicable, toute personne dispose des droits suivants concernant ses
données personnelles :

e droitd’acces

e droit derectification

e droitde suppression

e droit d’opposition au traitement
Toute demande relative aux données personnelles peut étre adressée a :
aes@administrativexpertservices.com
9. Cookies
Le site peut utiliser des cookies strictement nécessaires a son fonctionnement et a lamélioration de
lexpérience utilisateur.
L’utilisateur peut configurer son navigateur afin de refuser ou limiter Uutilisation des cookies.
10. Contact
Pour toute question relative a la présente politique de confidentialité ou au traitement des données
personnelles, vous pouvez contacter :
AES Administrativ’ Expert Services
aes@administrativexpertservices.com
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