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SECRÉTA IRE  PO LYVA LENTE

DOMAINE DE COMPÉTENCES :

Administratif :
 gestion du personnel (3 à 4 personnes),
 plannings et gestion des rendez-vous,
 achat et gestion du stock,
 organisation des réunions,
 contact avec les divers partenaires,
 accueil du public,
 standard,
 courrier, classement ...

Comptabilité :
 gestion du journal de banque et de caisse,
 préparation de la comptabilité pour l'expert 

comptable,
 déclaration des charges sociales
 factures et devis,
 contrôle et élaboration des fiches de paie,
 élaboration des contrats de travail, des

budgets  prévisionnels,  des  demandes  de 
subvention...

PAO :
Conception de supports graphiques :

 plaquettes de présentation,
 outil pédagogiques,
 outils de fonctionnement,
 cartes de visite, papier en-tête, affiches
 mise en page de documents ...

Logiciels utilisés :
 Bureautique : word, excel,
 Paie : ciel, isis micro 
 PAO  :  publisher,  power-point,  formation 

sur Photoshop.

EXPERIENCE PROFESSIONNELLE  :

 Responsable administrative : Interface Santé 83 à Toulon de 1997 à 2006.
 Secrétaire en missions intérimaires Manpower de 1994 à 1997.
 Secrétaire : Ressources Enfance à Toulon de 1992 à 1994.
 Secrétaire : CEDIS Toulon et Brignoles en 1991-1992.
 périodes précédentes : diverses fonctions occupées (service en salle, économe de centre 

de vacances, agent de ménage ...)

ETUDES ET FORMATIONS  :

 2007 : niveau BAC « Secrétaire-comptable » par la certification de trois modules sur cinq 
obtenus dans le cadre d'une VAE (Validation des Acquis et de l'Expérience).

 2006 : AFPS (Attestation de Formation aux gestes de Premiers Secours).
 1991 : formation niveau CAP en bureautique et comptabilité.
 1991 : initiation à l'informatique.
 1963 : obtention du Certificat d'Etudes Primaires.

RENSEIGNEMENTS COMPLÉMENTAIRES  :

 permis de conduire et véhicule.
 centre d'intérêt : lecture, informatique, randonnée pédestre, vélo, yoga.


