
******** *****
21/11/1987 (36 ans)
Nationalité française
Permis B

** *** **** ******** ******
Montélimar (26200)
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SECRETAIRE POLYVALENTE, Sénior

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

nov. 2019 / avr. 2020 assistante rh

accueil physique et téléphonique, rédaction de courriers, archivage – Ressources
Humaines : création et gestion administratif des dossiers du personnel, rédaction de
contrat, suivi des visites médicales, saisie des absences (AM/AT, CP...), commande et
gestion des tickets restaurants (électronique et papier), envoi et contrôle des variables
de paye, suivi des dossiers formation, gestion des intérimaires... ­ Comptabilité :
facturation, suivi de caisse.

janv. 2018 / août 2018 gestionnaire administrative
BERTHOULY TP
Gestion des rapports de paye (saisie des heures d'imputation, panier,,,) suivi, contrôle,
traitement des contrats, des relevés d'heures, des factures concernant les intérimaires
et divers tâches administratives,

juil. 2017 / août 2017 ASSISTANTE RESSOURCES HUMAINES
Autogrill
Contrôle et pointage des heures sur PROTIME (120 employés), établissement , des
contrats 
sur ADP et des DPAE, remplir les feuilles d'attestation ASSEDIC, . . remplir les tableaux
de chiffre d'affaire journalier et autres données....

mai 2016 / mai 2016 AIDE COMPTABLE

chez Dauphiné Isolation
Vérification, établissement, saisie comptable et classement des notes de frais
SECRETAIRE Chez RMA

mars 2016 / avr. 2016 SECRETAIRE
RMA
Accueil téléphonique, phoning, réalisation de quizz par téléphone et
. saisie de rapport

nov. 2015 / nov. 2015 SECRETAIRE COMPTABLE
Diffazur
Accueil physique et téléphonique, saisie des devis et des factures, gestion 2015
des dossiers administratifs courant, gestion du courrier, des mails, des faxs, ,
relance clients, mailing.....

janv. 2015 / avr. 2015 ASSISTANTE ADMINISTRATIVE
Domobat
Regrouper les informations et saisir des rapports d'analyse

févr. 2008 / nov. 2013 ASSISTANTE DE GESTION
Confidential Stock
Gestion des achats, des factures, des fournisseurs, des clients, des stocks, à des
bases de données, fichiers clients, relance clients, gestion du personnel,
entretiens d’embauche, création des plannings, prise de rendez­vous, toutes les tâches
administratives, mailing, phoning, accueil physique/ téléphonique...

janv. 2007 / Stage
d'Intérim Adéquat
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Mise à jour des dossiers des intérimaires, création d'un mode 
d'archivage, recherche de nouvelles entreprises, phonings...

DIPLOMES ET FORMATIONS

/ juin 2015 Formation en Comptabilité
GRETA VIVARAIS Montélimar

sept. 2006 / juin 2007 BTS Assistant de Gestion PME­PMI ­ BAC+2
Lycée Xavier Mallet, Le Teil

sept. 2004 / juin 2005 Bac STT option Action et Communication commerciale; BAC ­ BAC

COMPETENCES

ADP, WORD, EXCEL, SPHINX, POWER POINT, PUBLISHER, SAGE COMMERCIAL i7, SAGE COMPTABILITE
100, EBP, OUTLOOK, SAGE APIBBATIMENT COMPTABILITE EVOLUTION, PROTIME, PREMIUM, TCPOS
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