Chantal GERARDIN(
92130  Issy-les-moulineaux

Tél. 06 61 56 57 66

e-mail : cgerardin@tele2.fr 

53 ans, mariée, 1 enfant

ASSISTANTE DE GESTION PME/PMI

Gestion PME/PMI
Autonomie, organisation, esprit d’initiative

Administration des ventes import/export
Réactivité, bon relationnel

Comptabilité 

Rigueur, méthode

EXPERIENCE PROFESSIONNELLE
2003 - 2005
Assistante DRH - Société MCI - froid industriel  (60 personnes)
· Gestion du personnel (paie, congés, maladies)

· Relations avec les organismes sociaux et administratifs

· Rédaction des baux

· Suivi des formations professionnelles

· Gestion du parc automobile
2002 - 2003
Assistante ADV - Yokogawa - fabricant et importateur de matériel industriel  (100 personnes)

· Elaboration des contrats et avenants

· Organisation et gestion des commandes clients

· Livraison du matériel - facturation «Import-Export»

· Résolution des litiges

2000 - 2002
Assistante de direction -Thomson CSF- armement  (200 personnes)
· Organisation et coordination des informations

· Rédaction de courriers administratifs

· Réservation des hôtels et des billets d’avion

1988 - 1999
Assistante de direction - Videcom France - société Informatique  (20 personnes)

· Mise en place des structures de la société

· démarches administratives (immatriculation, statuts , KBIS)

· recherche des locaux, choix du mobilier, agencement des bureaux

· organisation des services (constitution des différents dossiers, relations avec les fournisseurs et les services comptables)

· Gestion du personnel (paie, recrutement, congés, notes de frais)

· Rédaction des courriers commerciaux et administratifs (litiges, relances)

· Comptabilité  (clients et fournisseurs ) jusqu’au bilan

· Gestion de l’A.D.V. (commandes clients, livraisons , facturation)

1984 -1988
Responsable ADV - Philips Data System - service informatique  (400 personnes)
· Gestion de la commande client à la facturation (encadrement de 3 personnes)

1980 - 1984
Assistante commerciale - Philips Data System - service informatique

· Gestion de la logistique des ventes (fichiers clients, livraisons, facturation)

1978 - 1980
Secrétaire polyvalente - Philips Data System - service informatique

1975 - 1978
Secrétaire intérimaire E.D.F.- G.D.F. (prise de rendez-vous, gestion agenda, etc)

FORMATION
2005
Coaching
1999 - 2000 
Formation anglais (1 mois à Londres - 2 mois Chambre de Commerce)


Formation Administration Commerciale Export
1974         
BTS Secrétariat  

LANGUE
Anglais (bonnes bases, manque de pratique)
INFORMATIQUE
Word, Excel, Powerpoint

DIVERS
Loisirs : cinéma, théâtre, voyages







