
DOMAINE DE COMPETENCES

Accueil téléphonique et physique de différents publics (Nationaux et internationaux)

Secrétariat, mailings clientèle (ex : campagnes publicitaires, contrôles techniques)

Comptabilité PME avant bilan (sauf cotisations sociales et salaires).

Rédaction de synthèses (français – anglais)
Gestion de dossiers sinistres et calcul de primes d’assurances
               Polyvalence
EXPERIENCE PROFESSIONNELLE

1/01 au 30/06/08
Agent d’accueil  - Mairie de Saint Valentin  -  Saint Valentin (36) 

 Promotion touristique du village (notamment fête de la Saint Valentin)  

 Courriers divers pour Monsieur  le maire  

 Aide au secrétariat de mairie  

2004 / 2007

Secrétaire comptable : Agent Peugeot Garage Dorget - Aubervilliers (93) 
 
Réparation automobile, vente de véhicules neufs, d'occasion et d'accessoires.

· Accueil clientèle 
· Standard

· Secrétariat et comptabilité PME (avant bilan)

1969/ 2004    
Poste évolutif - Tréfimétaux - Groupe Pechiney puis KME - Courbevoie (92) : Transformation du cuivre et de ses alliages.

2001 
Comptable Fournisseurs  

 Contrôle et prise en charge directe des factures sur SAP

 Règlements des fournisseurs.
1998 
Assistante Juridique  

 Vérification de contrats commerciaux et synthèses de textes de lois
Assistante Normalisation (simultanément au Juridique) : 

 Contrôle et révision des normes françaises et européennes.

1969 
Secrétaire administrative 

Personnel, formation professionnelle, assurances, contentieux, juridique, immobilier, gestion, administration financière, exploitation, sous-traitance, développement.
FORMATION

Diplômes de sténo dactylo (en français) - Initiation comptable – diplôme de secrétaire médico-sociale (par correspondance) – bases pratiques du droit des contrats – gestion du personnel – brevet des collèges – Niveau BEP - brevet de secourisme du travail.

Formation  

Anglais 

Lu, écrit, parlé : séjour linguistique en Irlande en 1992

Informatique 
Maîtrise de Word - Excel - Outlook  -  Internet  – SAP – logiciels de gestion automobile et de  comptabilité PME avant bilan.
LOISIRS : Cinéma, animaux, sciences médicales, généalogie,  création de sites sur Internet
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