
Sophie S.
28260 ROUVRES
réf: 53561

assistante polyalente

Professionnelle dotée de 26 années d'expérience dans le secrétariat combinées à une solide formation dans
différents domaines d'activités et une forte aptitude à acquérir de nouvelles connaissances. Capable à la fois de
travailler en équipe et de fonctionner de manière autonome, je fais preuve d'un solide sens de l'organisation et de
compétences avérées dans les domaines administratif et comptable.

 FORMATIONS

2007: remise à niveau à Greta Formation, Dreux (28), France
Remise à niveau comptabilité

1992: Bac +2 à Lycee Edmond Labbe, Douai, France
BUREAUTIQUE ET SECRETARIAT. Option : secrétaire
de direction

 EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

06/2008 au 01/2022: Secretaire Polyvalente, Dreux (28)
Accueil téléphonique et physique. Gestion d'agenda.
Administration du service après-vente. Suivi des dossiers
commerciaux. Etablissement de tableaux de bord. Saisie
d'écritures comptables. Tenue de trésorerie.

11/2005 au 10/2006: Secretaire Commerciale, Montigny Le Bretonneux (78)
Prise de commandes jusqu'à la livraison client. Gestion
de stocks

10/2001 au 12/2005: Secretaire Administrative Et Comptable, Rambouillet (78)
Accueil téléphonique et physique. Gestion administrative
de la société. Saisie d'écritures comptables jusqu'au
bilan. Gestion du personnel. Etablissement de rapports
mensuels.

04/1994 au 09/2001: Secretaire De Direction, Valenciennes (59)
Accueil téléphonique et physique. Tenue d'agendas.
Gestion du secrétariat social, juridique. Gestion de
l'administration de l'association. Organisation de
réunions.

09/1993 au 03/1994: Secretaire Administrative, Lille (59)
Gestion administrative de dossiers

 COMPETENCES

Gestion d'agendas et de plannings d'organisation.
Gestion administrative, commerciale et comptable.
Gestion du personnel.
Etablissement de statistiques, rapports.



Tenue de trésorerie.
Maîtrise de l'outil bureautique.
Prise sténographique.

 LANGUES

Anglais (Oral : notions / Ecrit : débutant)

 LOGICIELS

Word, Excel, PowerPoint, Ciel, Sage, Internet, Outlook
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