Mme PINTON Catherine

26 Rue Paul Le Blanc
22680 Etables sur Mer
Tél : 02.96.71.45.24 Port : 06.73.27.48.17
Permis B et Véhicule
SECRETAIRE

Domaines de compétences

Secrétariat


Réception et accueil téléphonique (Standard de 60 personnes), prise de rendez-vous

Pointage des comptes, relances impayées

Paiement des fournisseurs, classements de documents

Assurer le suivi de la comptabilité courante, déclaration de TVA.
Informatique


Enregistrement des devis et factures : Logiciel PROBAT ET WINBAT

Traitement du courrier, notes de services, rédaction et saisie de contrats, documents administratifs : Logiciel WORD

Préparation des dossiers personnels, déclaration d’embauche, contrats, déclarations d’accident du travail, de congés, absences, convocations.

Expériences professionnelles
2007-2008
Secrétaire et accueil standard au Conseil Général à St Brieuc (Service social)
1996-2006 Secrétaire et gérance d’une entreprise de bâtiment à Etables Sur Mer
1994-1996 Présentatrice et monitrice chez TUPPERWARE  à Rennes

1993-1994 Agent administratif à l’ANPE Rennes Cadres

1990-1992 Secrétaire à la CCI de Rennes au service juridique

1990 Secrétaire Médicale

1988-1989 Agent administratif à l’ANPE (ETR) et la DRA de Rennes

1985-1987 Employée de Maison

1983-1985 Employée de cafétéria

1981-1982 Intérim : Hôtesse d’accueil, service de restauration, barmaid, agent hospitalier

Formation
BEPC-BEP-CAP Sténo Dactylo

Seconde AB

Stage de Formation : WORD pour Windows, Notion EXCEL, Logiciel PROBAT ET WINBAT

Loisirs

Mots croisés, décoration intérieure, peinture, décoration florale, randonnée.
