L AURESILVEST

SECRETARIAT - FORMATION BUREAUTIQUE
GESTION - RESSOURCES HUMAINES

COMPETENCES EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

s L Fé\irrierz'[)ll;l a LS Ge_slion Adm inistrative
Secrétariat classique avjourd 'hwi Travaille ur indepe ndant
Transcriptions audic, mise en forme de proces-verbaux Mai 2007 - Octobre 2010 STARTER - S+Jean Bonnefonds
Dépovilement de questionnares Assistante de direction

Classement, archivoge Gestion de réscrerie [/ Gesticn sociale
Création et présentafion de fableaux et graphiques, de dioporamas Ao0t 2004 - Mai 2007 STARTER - S5+Jean Bonnefonds
Récrganisation du secrétariat Assistante chef de projet
Parficipafion @ la reagilisation de supports de communication Janvier 2002 - Aoit 2004 ASOPESAS - Lyon

Organisation de manifestafions publiques

: ¢ A Assistante de gestion & Assistante de Direction
Accuei telephonique, reception clieniele, prise de rendez-vous

Décembre 2001 Cabinet Clément et Associés —Lyon
Fommation bureautique Assistante de direction
Initiaficn aux bases d 'ufilisafion informafique Missicn intérimaire pour Adecco
Pack Ciffc:?. Libre Office, Open Office, Google Workspace, Digital/Web, Résequxsocioux 40511999 - Octobre 2001 ALTER EG O Prom ofion des ventes — Lyon
Organisation burecuiique Assistante de direction
Apprentissage du clavier AZERTY - R .

Aot 1995 - Aot 1999 GEANT pour CASNO France -Saint-Etienne

Formation terain au méfier d'assistant

Gesfion : :
Esoblizsement des commandes et des factures Iw () l{ \l ‘ ‘l“ I () \

Verificafion des factures fournisseurs

Employée commerciale et Hotesse d'accueil (job étudiant)

g - -

e de e - . _ _ 2007 -2009 cence STS, mention Ressowces Humaines (cours du scir)
Mise a jour de lo comptabilite et confrole des releves bancares 1999-2001 BTS Assistant de Direction (en alternance)

T S . S A . 1995-1998 DEUG Economie —Gestion

Redacfion des comespondances courantes relo fives a lo compiabilite 1995 Boccalouréat ES

~

C ontacts telephoniques avec lo clieniele et les fournisseurs

Gesfion de patrimoine INFORMATIONS COMPLEMENTAIRES

Preparation des comités de gesfion

Smulation et depeouilement des crdres de bourse Logiciels Pack Office Windows et suites bure autiques diverses, Access, Outicok [PC/MAC),
Relofon avec les f=news de compies et dépositairss Google Workspace, WeordFPress, outils digitaux Canva

Gestion : Mon Expert en Gestion, Inexact, Koban, Ciel Gestion Commercide. Sage

Suiv relation clienté rvee
b delo 0 ap Connaissances logiciels de bourse : Progest, SAM

Mise en plaoce des cuvertures de compie clients, des contrats d assurance-vie

Mise en forme des études parimoniales et préparation des dossiers immobiliers Langues E"*S’:f]g;n: QJJO’E[:'?OU “
Loisirs Aguabike, Filaotes, marche nordique, lecture, jardinage., DIY

Vie associafive Vice-Présidente de Femmes & Business [ Secréfare de PSL42 [ Membre du COPIL
de Moesina [ Trésoriére de lo Sainté Rose

A Saint-Etienne [ 06.42.59.88.45 [ silvestrelaure@gmail.com / www.Isgestionadministrative.com




