Laurence CAZES

51, avenue Pasteur

92400 COURBEVOIE

Tél : 01 55 70 02 94 / 06 62 71 33 59

laurence.cazes@hotmail.fr

46 ans ; divorcée ; 2 enfants (12 et 15 ans)

DOMAINES DE COMPETENCES

Secrétariat

· Accueil téléphonique et physique

· Rédaction et saisie de différents courriers

· Organisation des voyages d’affaires

· Gestion des commandes et des stocks de fournitures de bureau

· Organisation administrative d’un secrétariat

· Recrutement et encadrement du personnel administratif

Commercial

· Contacts téléphoniques et réception de la clientèle

· Vente par téléphone après étude et élaboration des dossiers clients

· Suivi des commandes et des dossiers clients

· Mise à jour des tableaux de chiffres d’affaires

Comptabilité

· Suivi des devis, factures et livres de chiffres d’affaires

· Négociation de paiement avec les fournisseurs

· Préparation des états bancaires et interface avec la banque

EXPERIENCE PROFESSIONNELLE

1996-2004 
Secrétaire administrative –  Aleph Consultants (cabinet d’expertise comptable)
1993-96
Congé parental
1988-93
Secrétaire commerciale - Cardiatel (société de dispositifs de contrôle et de diagnostic cardiologique)

1988

Assistante – SNP Associés (agence de publicité, Marseille)

1986-87
Secrétaire commerciale – SMO Bureautique (vente de matériel bureautique, Marseille)
CDD de 11 mois pour remplacement d’un congé maternité

1985-86
Chargée d’accueil – Crédit Foncier de France (Marseille)
CDD de 12 mois pour remplacement d’un congé maternité

1984-85
Secrétaire administrative – Centre etudes des systèmes d’information des administrations
CDD de 12 mois pour remplacement d’un congé maternité (Marseille)
1983-84
Employé de banque – Société Marseillaise de Crédit
CDD de 8 mois pour remplacement d’un congé maladie
FORMATION

1983

BTS de secrétariat, options anglais et espagnol

1980

Niveau DEUG en Droit

1978

Baccalauréat série A4 (français-mathématiques)
SECRETAIRE





Anglais courant


Espagnol : bonnes notions





A temps partiel








