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Secrétaire polyvalente expérimentée, Sénior

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

mars 2017 / déc. 2023 Assistante polyvalente
ALTER WAY
Assistante polyvalente en charge des dossiers administratifs de formation, de l'accueil,
de la gestion des commandes, de l'intendance, des déplacements des collaborateurs
(billets train ou avion et/ou hôtel). Réception et envoi du courrier et des plis par
coursiers.

janv. 2016 / mars 2016 Secrétaire gestion formation Séniors
ANPER
Secrétaire polyvalente chargée de facturer les formations Seniors, d'enregistrer les
devis et mettre à jour le tableau des formations.

janv. 2003 / déc. 2014 Assistante polyvalente
SOREPA / VERDI
 Accueil physique et téléphonique, gestion des agendas et des déplacements
 Secrétariat courant, prise de notes en sténo, mise en forme des documents
 Préparation et gestion administrative des réponses à appels d'offres / suivi des
projets
 Facturation, suivi des règlements, gestion des fournisseurs et des prestataires
 Organisation de réunions et d'évènementiels d'entreprise et séminaires
 Mise à jour des bases de données, des fichiers et des documents d'information

mars 2002 / août 2002 Secrétaire
L'ETOILE
rattachée à l'Assistante de Direction de la société dont l'activité était l'assurance
agricole. J'avais en charge l'enregistrement des dossiers admiistratifs, de la gestion du
courrier (ouverture et départ), de la prise de note.....

janv. 2002 / janv. 2003 Secrétaire polyvalente
GIE Monceau

janv. 2000 / janv. 2002 Secrétaire polyvalente
A.N.C.R.P.F
: Développement de la gestion des Forêts Privées

janv. 1998 / déc. 1999 Secrétaire polyvalente
M GROUPE

janv. 1995 / déc. 1997 Secrétaire
AGFA

janv. 1994 / Secrétaire Commerciale au Service Gestion
LES AGENCES DU VILLAGE

janv. 1993 / janv. 1994 Secrétaire polyvalente
BAGUÈS

janv. 1990 / déc. 1992 Secrétaire de Direction
DATACOMEX
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janv. 1985 / janv. 1990 Secrétaire dactylo
RAYNIER MARCHETTI Traiteurs
: Organisation de réceptions

janv. 1982 / déc. 1984 Secrétaire Service Exportation
ALSER

DIPLOMES ET FORMATIONS

nov. 2021 / déc. 2021 Remise à niveau Pack Office 2019
EXATICE  Paris

/ juin 2015 Module Pack Office 2013 (Word, Excel, Powerpoint, Access et Publisher)
Nextformation à Paris

/ juin 1982 BEP Secrétariat  BEP

/ juin 1982 CAP Secrétariat  CAP

COMPETENCES

Pack Office 2013, Word, Excel, Powerpoint, Access, Publisher, Sage, Genesys

COMPETENCES LINGUISTIQUES

Anglais Elémentaire

CENTRES D'INTERETS

Natation, randonnée, Cuisine, Yoga, Voyages, biographies historiques, Théâtre
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