BRIAND séverine
4 impasse louise michel

44640 LE PELLERIN

Tél : 06.86.84.69.04

Concubinage- 2 enfants

Née le 13 octobre 1976 à NANTES

POSTES RECHERCHES

Secrétaire polyvalente / Standardiste / Assistante administrative
COMPETENCES
· Réceptionner les appels téléphoniques (traiter demandes verbales d’intervention, gérer planning, répondre à appel d’offre…) 
· Assurer la gestion de la correspondance  

· Gérer les commandes, les bordereaux de livraison, les factures des achats

· Assurer le suivi des correspondances commerciales

· Enregistrer et frapper les devis

· Préparer la facturation client, saisir les factures et les envoyer

· Assurer le suivi des encaissements

· Effectuer les relances commerciales

· Gérer le suivi des intérimaires (commande, pointage …)

· Vérifier les pointages et tous les documents relatifs à la paye 

· Préparer les informations pour l’établissement de la situation mensuelle et provisionner en conséquence 
EXPERIENCES PROFESSIONNELLES
· 2004  à aujourd’hui   : Assistante d’exploitation (service assainissement et industrie)  à la société Ortec Environnement au 62 quai émile Cormerais à St Herblain(44)
· Fin 2002 – Début 2003 : Employée administrative à la société EXECUTIVE à Lucca en Italie (société de transport privée des courriers et marchandises)
· Année 2001 : Secrétaire polyvalente au centre esthétique GREEN LIFE, via barsanti e matteucci à Lucca en Italie (gestion de la trésorerie,paiement des différents fournisseurs…)
· Années antérieures : Diverses missions en intérim( agent d’accueil au camping du petit port à Nantes pendant 3 mois , restauration, manutentionnaire…)  et aussi surveillante d’externat de 1997 à 2000 dans divers lycées et collèges de l’agglomération nantaise(surveillance,tâches administratives,soutien scolaire…) , vacataire au casier judiciaire de  Nantes, agent de remplacement dans maison de retraite…..
DIPLOMES / FORMATIONS
· Licence d’italien obtenue à l’université de Nantes en 1998
· DEUG italien/anglais obtenu à l’université de Nantes  en 1997

· BAC A2 en langues/lettres et philosophie obtenu au lycée les Bourdonnières à Nantes en 1994 
· 1 année de formation en BTS commerce international à l’ISEG de Nantes
· Formation en bureautique/informatique/Internet au Greta de Nantes en mars/avril 2004  

LANGUES
· Italien : LU-ECRIT-PARLE  couramment
· Anglais : LU-ECRIT-PARLE  bon niveau
· Espagnol : LU-ECRIT-PARLE  
HOBBIES
· Lecture , cinéma, chant, art , musique
