
LELAY Brigitte


30 rue du Général Leclerc


93110 ROSNY SOUS BOIS


    01.48.54.65.99



01.76.58.88.40


      06.15.89.64.29


  brigittelelay75@voila.fr

  brigitte.lelay@laposte.net

SECRETAIRE BUREAUTIQUE POLYVALENTE

Afin  d’intégrer votre Société et participer à son bon fonctionnement

COMPETENCES TECHNIQUES

· Accueil et renseignement du public 

· Gestion du standard

· Prise de rendez vous

· Gestion de l’agenda

· Traitement et affranchissement du courrier

· Classement et archivage de dossier

· Réservation de billet de train et d’avion

· Mise à jour de diverses documentations

PARCOURS PROFESSIONNEL

       2006.2008
                    Agent  d'Accueil,  Secrétaire polyvalente 




      UDAF 93 Rosny/s/Bois, Association de Tutelle (93)

2004. 2005

     Employée de bureau suite à formation qualifiante



            
     CPAM de Bobigny (93)

2002.2003                         Agent Administratif

                                                 Société ACEBAT Pantin,  Entreprise de Batiment(93)

 1988.2002                        Employée administrative

                                         CONSTANT Daniel Paris, Négociant en Timbres Poste (75)

 1979.1988                        Secrétaire polyvalente

                                                 Maître BAUMELOU Avocat  Paris (75)

FORMATION

2005 Formation qualifiante en Secrétariat Bureautique Mach 3 Informatique

       2005

          
          Evaluation de Compétences et des Capacités Professionnelles en Secrétariat

      1982
                                      Baccalauréat professionnel (option secrétariat)

       1979                                      CAP-BEP de sténodactylographie

QUALITES

Ponctualité, disponibilité, aptitude à l’intégration dans l’entreprise


LOGICIELS MAITRISES

Word, Excel, Power Point, Publisher


