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SECRETAIRE ADMINISTRATIVE, Sénior

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

sept. 2019 / août 2020 Secrétaire gestionnaire
collège à Couches
Gestion des élèves (cantines, Bourses, Gestion des stocks alimentaires...)

janv. 2019 / mai 2019 Secrétaire au Service Pôle Dépenses
Lycée Niepce à Chalon/Saône
Gestion des agents du Lycée, gestion des voyages et sorties scolaire,

sept. 2015 / nov. 2018 Secrétaire au service Pôle Dépenses
Lycée Niepceà Chalon/Saône (50%)
Mandatement des factures alimentaires, Engagement de bons de commandes,
Editions des 
factures des fournisseurs du Lycée, rédaction des menus du restaurant scolaire.

févr. 2014 / nov. 2018 Secrétaire au Service Pôle Paie
Lycée Niepce à Chalon/S
Suivi des absences, gestion des paies, Envoi fiches de paies.

nov. 2013 / janv. 2014 Secrétaire médicale
cabinet médical à Nolay
11/2013 Accueil des patients, prises rendez­vous, enregistrements résultats analyses,

mai 2013 / août 2013 Assistante administrative
KSB Service ETC à Chalon/Saône
Saisie des rapports techniques des intervenants sur les centrales nucléaires.

sept. 2005 / mai 2006 Secrétaire
Services Tiers Payant et archives à la Clinique Sainte Marie à Chalon/Saône
Relance clients, mutuelle et caisse. Télétransmission des dossiers. Diverstravaux de 
secrétariat

déc. 2004 / août 2005 Secrétaire au Service Analyses et Déchets
CEA VALDUC à
Frappe de dossiers, bordereau d'envoi, demandes d'entrée, Courrier,...

août 2004 / nov. 2004 Secrétaire
Bien Public à Châtillon/Seine et à Montbard
Mise en page des articles des correspondants, accueil des clients, téléphone 
Envoi des différents documents par Internet ou par réseau interne.

sept. 2002 / juin 2003 Secrétaire du directeur de la section hôtelière
Lycée Polyvalent Régional Semur en Auxois
Mise en forme des dossiers, des conventions de stage. classement, caisse, courrier. 
téléphone...

nov. 1990 / août 1991 Secrétaire
Cabinet d'expertise comptable à Chalon/Saône
Frappe de courrier, accueil, Mise à jour des livres comptables. téléphone.
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juil. 1987 / juil. 1990 Secrétaire Médicale
Laboratoire de Biologie et centre hospitalier à Chalon/Saône
Saisie des comptes rendus médicaux, Prise de rendez­vous, accueil des patients. 
enregistrement des résultats d'analyses.

DIPLOMES ET FORMATIONS

/ juin 2013 Formation Comptabilité
GRETA de Chalon sur Saône

/ juin 2004 B2i Brevet internet et Informatique
GRETA de Montbard

/ juin 1990 Niveau BTS Secrétaire de Direction ­ BAC+2
Ecole MUER. Chalon sur Saône

/ juin 1987 Bac F8 (Sciences Médico­Sociales) ­ BAC
Ecole PRIVEE LA COLOMBIERS, Chalon! Sa

COMPETENCES

Word, Excel, Internet, Comptabilité

COMPETENCES LINGUISTIQUES

Français
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