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AGENT ADMINISTRATIF, Sénior

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

janv. 2021 / juil. 2021 AGENT ADMINISTRATIF
CPAM du Hainaut
Brigade "contact tracing"

mars 2020 / mai 2020 ASSISTANTE DE DIRECTION
Centre Hospitalier de Valenciennes

janv. 2019 / févr. 2019 ASSISTANTE DE GESTION VENTE ET PRODUCTION
Les Caves d'Hordain ­ Brasserie La Choulette
Accueil de la clientèle et des transporteurs 
Prise de commandes par téléphone 
Vente et encaissement en magasin 
Préparation des commandes Internet 
Pointage du chargement avant livraison

mai 2017 / mars 2018 SECRÉTAIRE COMMERCIALE
SME (Société de Montage Electrique) ­ Somain
Montage dossiers appels d'offres (marchés public, privé) 
Accueils physique et téléphonique 
Devis, facturation (EBP) 
Gestion du courrier 
Tenue de la caisse 
Prise de notes et comptes­rendus de réunion 
Gestion de la boîte mails 
Transmission des demandes d'interventions à l'équipe technique

sept. 2000 / déc. 2016 SECRÉTAIRE DE DIRECTION
PACT du Hainaut ­ Valenciennes
(16 ans et 4 mois) 
Organisation du secrétariat de la Direction 
Prise de notes en sténo et comptes­rendus de réunions 
Montage et suivi des dossiers de demande de subvention 
Gestion du parc automobile et des services généraux 
Commandes de fournitures de bureau

févr. 1999 / juil. 1999 COLLABORATRICE DE DEPUTE
3è Circonscription de Lille
Organisation et tenue de la permanence parlementaire 
Réception et accueil téléphonique du Public 
Rédaction du courrier ministériel 
Organisation de débats 
Elaboration du journal politique 
Organisation et accompagnement des visites à l'Assemblée Nationale

janv. 1993 / déc. 1998 ASSISTANTE DE GESTION EN RESSOURCES HUMAINES
NORPAC

janv. 1991 / janv. 1993 SECRÉTAIRE COMMERCIALE
Société CIRCE à Villeneuve d'ascq

oct. 1990 / SECRÉTAIRE MEDICALE
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CHR de Lille

/ C OM PETENCES
Constitution dossiers d'appels d'offres 
Etablissement de devis, factures 
Comptes­rendus de réunions 
Rédaction de courrier

DIPLOMES ET FORMATIONS

/ juin 1997 BTS SECRÉTAIRE DE DIRECTION ­ BAC+2
CEPRECO ­ Roubaix

/ juin 1990 BACCALAURÉAT G1 ­ BAC
Lycée Louis Pasteur ­ Lille

/ juin 1986 BREVET DES COLLÈGES
Collège Boris Vian ­ Lille

COMPETENCES

CIRCE, C, OM, Pack Office, EBP, ACCESS, Ciel Paie, M3 One

COMPETENCES LINGUISTIQUES

Français

CENTRES D'INTERETS

Fitness, bricolage, moto, cuisine
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