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Nathalie PROUX

44, Chemin du Pas-Renaud

85340 OLONNE SUR MER



Née le 26/01/67 – 40 ans

Portable : 06 15 96 39 17
Mariée, 2 enfants (19 & 8 ans)

Email : clproux@wanadoo.fr
Permis B, véhicule personnel.
SECRETAIRE BUREAUTIQUE

 Polyvalente -Autonome - Organisée  
COMPETENCES PROFESSIONNELLES :
· Accueil et information clients, réception et filtrage des appels téléphoniques

· Traitement et enregistrement du courrier, affranchissement

· Saisie de documents administratifs sous Word et enregistrements techniques

· Saisie de fiches clients - envois de mises à jour s/CD

· Gestion de stock, commande et réception de marchandises

· Gestion des plannings 

· Suivi et vérification facturation, traitement des litiges et règlement fournisseurs

· Réservation train et hôtel lors de déplacement des collaborateurs + notes de frais

· Gestion du compte société

· Gestion et réception des mails dans Outlook
EXPERIENCE :

03/94 à ce jour
CIEL SAS ‘éditeur de logiciels informatique’ Zone Actilonne 85340 OLONNE S/MER


Secrétaire/Standardiste/Assistante Technique : CDI

08/91 – 05/92
MAISON DOUET BOIS Rue Clément Ader 85340 OLONNE S/MER


Secrétaire : CDD

06/92 – 11/92
ANPE 85100 LES SABLES D’OLONNE

05/90 – 10/90
Agent administratif temporaire (dont 1 an de TUC) : CDD

06/87 – 06/88

02/87 – 03/87
HESSTON ‘construction de machines agricoles’ 85 COEX 

09/85 – 06/86
Employée de bureau : CDD

06/85 – 07/85

FORMATIONS :
04/91 – 05/91
STAGE SRP ‘secrétariat-bureautique’ – OSTREON centre de formation :

Initiation sur logiciels Works -> traitement de textes et base de données   (environnement Macintosh).

12/90 – 02/91
STAGE AIF ‘micro-informatique’ – FAPO et OSTREON :

Initiation sur Word, Ragtime, Excel, PAO sur XPRESS et Adobe Illustrator 88

Juin 1985
Niveau BEP-CAP Comptabilité Informatique 


Lycée Notre Dame du Roc – LA ROCHE S/YON
CENTRES D’INTERETS :

Passion :
Pratique des outils informatiques sur environnement PC et Macintosh : utilisation des programmes Word, Excel, Ciel Gestion Commerciale, Ciel Gestion personnelle sur MAC, Ciel Devis-Factures, Outlook, Internet Explorer…

Sports/Loisirs :
Footing, gymnastique - Musique, dessin.
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