
********** *****
Permis B

** *** ** ********
Chamalières (63400)
************
******@******.***

ASSISTANTE DE DIRECTION COMPTABILITE/GESTION, Sénior

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

janv. 2015 / juin 2022 Assistante de Direction, RH, responsable de Gestion et Comptabilité
l'HOTEL DU FLEUVE
* Gestion administrative, 
* Responsable de la comptabilité générale et fournisseurs, 
codifications, préparation au bilan 
* Gestion du personnel paye, déclarations sociales et fiscales

déc. 2005 / oct. 2014 Assistante de Direction
SDCI Société Des Carrières d'Iracoubo
* Gestion du secrétariat et facturation 
* Assistant comptable. 
* Préparation aux bilans.

mai 2001 / août 2005 Assistante de Direction
MECA 113
Gestion de la clientèle et représentante Commerciale au sein de 
l'entreprise MECA 113 

Garage Mécanique/dépannage et Station Services TOTAL 

* Gestion des clients, 
* Gestion du personnel ; des paies, déclarations, règlement 
des charges sociales, congés ; 
* Comptabilité générale et fournisseurs, 
* Facturations, commandes, devis, 
* Gestion des documents informatiques, du stock et 
permanence téléphonique.

déc. 1995 / mai 2001 Secrétaire Administrative
Comité d'Etablissement ALCATEL SPACE
* Accueil et gestion des prestations aux agents, 
* saisies de Procès verbaux des réunions, 
* Etablissement de notes aux agents et diffusions dans les 
différents services ; 
* Organisations, gestions, suivis, archivages, commandes et 
règlements des prestations CE 
* Gestions du courrier, enregistrements et correspondances ; 
* permanences téléphoniques.

janv. 1995 / mai 2001 Opératrice de saisie
Société MDP CONSEILS & FORMATIONS
* Gestion de documents et saisies de notes techniques, 
Procédures Ariane 4 et 5 
* Mises aux normes du CENTRE SPATIAL des procédures et 
dessins techniques. 
* Nombreuses Délégations sur place au Siège du Centre 
Spatial 
* Délégation à l'APAVE SUD pour saisie de documents, études. 
* Saisies diverses (CV, courriers, Procès Verbaux, Comptes 
rendus 
* permanence téléphonique et accueil.

août 1994 / janv. 1995 Opératrice de saisie
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Société MDP CONSEILS & FORMATIONS

juin 1993 / sept. 1993 Stage en Hôtellerie
l'Hôtel des Roches et Paradisier*** + Hôtel du Fleuve

juil. 1991 / août 1991 Stage de Secrétariat
CISI de Gentilly

DIPLOMES ET FORMATIONS

/ oct. 2023 Formation Gestionnaire Comptable et Fiscal  BAC+3
EFC

mars 2021 / oct. 2021 Formation Représentant/Mandataire immobilier
MEGAGENCE

mai 2010 / nov. 2010 Formation Comptabilité d'Entreprise
FORMACOM

sept. 2005 / juin 2006 Formation de Secrétaire Médicale par correspondance à Culture et
Formation de Valenciennes avec 2 mois de stage en fin de formation (en
cabinet médica

/ juin 2005 Formation Comptabilité Générale d'Entreprise
Chambre des Métiers

sept. 1996 / juin 1997 Cours du soir de comptabilité sur logiciel EBP
CNAM

sept. 1994 / juin 1996 Niveau Bac + 2 Administration Economie et Sociale  BAC+2

sept. 1992 / juin 1994 Niveau 2eme année BTS Hôtellerie/Restauration  BAC+2
l'Institut VATEL Paris

sept. 1991 / juin 1992 BAC G3 (secrétariat, comptabilité et commerce internationale)  BAC
lycée JeanJacques Rousseau

/ juin 1988 BEPC  BEP
Collège Elie Castor

COMPETENCES LINGUISTIQUES

Français
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