Mme HUREL Françoise






S E C R E T A I R E
7, Allée de la Volière






37170 CHAMBRAY LES TOURS

Mob : 06.89.81.29.87
C O M P E T E N C E S

Accueil des Clients et Fournisseurs

Rédaction des courriers et contrats

Tenue et suivi des plannings des Techniciens et des Commerciaux
Préparation et organisations des réunions, gestion et organisation de leurs déplacements

Gestion de leurs maladies, absences, congés, formation et salaires (logiciel interne)
Suivi de la facturation des Fournisseurs et des Clients, relances des factures.

Gestion du stock de la documentation commerciale

Organisation des séminaires et soirées de fin d’année

(Logiciels utilisés : word – excel)
E X P E R I E N C E   P R O F E S S I O N N E L L E

Janvier-février 2006
Recensement pour la Mairie de Chambray

Juillet 2004
Assistante commerciale – Sté SICLI à Joué les Tours

1996 à 2004
Période consacrée à l’éducation de mes enfants

1992 à 1996
Assistance Filiale Industrie et Distribution – Sté IBSI à Vélizy (78)

1982 à 1986
Secrétaire Direction Technique –MATRA - DATAPOINT à Rungis (94)
1986 à 1989
Secrétaire Direction Commerciale – MATRA-DATAPOINT Rungis (94)
1976 à 1982

Agent de fabrication en micro-électronique– Sté SYSTREL Orsay (91)

F O R M A T I O N

Perfectionnement bureautique – AFPA Tours – Janvier 2004 à Avril 2004

Brevet de technicienne administrative et commerciale – 1982 à 1983 – IFOCOP de Rungi.s

E X P E R I E N C E   E X T R A   P R O F ES S I O N N E L L E

Participation à l’élaboration de Rood-books pour une société organisatrice de Rallyes touristiques pendant 5 ans.

