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SECRÉTAIRE, Sénior

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

janv. 2015 / déc. 2023 Secrétaire
ADMR kouillac
* Accueil physique 
* Classement et archivage 
* Dossier clients et salariées 
* Devis et contrat prestataire et mandataire 
* Encaissement des chèques et saisie informatique (Colibri)

janv. 2013 / Aide bibliothécaire
Médiathèque de Vars
* Accueil du public, équipement des livres 
* Désherbage, estampillage, catalogage sous Agate

janv. 2011 / Secrétaire
Mairie de ROUILLAC

janv. 2001 / déc. 2005 Secrétaire
GRAMMATICO TP GENAC
* Demande d'appel d'offre, gestion des chantiers sous Onaya 
* Dossier engagement, bordereaux des prix, détails estimatifs

janv. 2001 / Vendeuse
Maison de la presse ROUILLAC

janv. 1999 / Agent de service
Maison de retraite Habrioux AIGRE

janv. 1998 / Secrétaire
Mairie d'AIGRE

janv. 1991 / Secrétaire
LEROY­SOMER MANSLE

/ Hôtesse d'accueil
église de MARCILLAC­LANVILLE

DIPLOMES ET FORMATIONS

/ juin 2008 Perfectionnement comptabilité
APP (Ruffec)

/ juin 2007 Navigation Internet, Word 2003, Excel 2003, sous Windows XP Remise à
niveau comptabilité manuelle et sur logiciel CIEL COMPTA
APP (Ruffec)

/ juin 2006 Power Point 2000, sous Windows XP
APP (Ruffec)
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/ juin 2000 Publisher 97 et 98, sous Windows 98
APP (Ruffec)

/ BEP CAP Administration Commerciale et Comptable ­ CAP
LEP La Garenne (Ruffec)

/ Secrétariat Médical par correspondance (Secrétariat, biologie,
terminologie et 1990.1991)

COMPETENCES

logiciel CIEL COMPTA, Excel, Power Point, Windows XP, Windows 98, Word, tableur, traitement de texte

COMPETENCES LINGUISTIQUES

Français
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