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Conjoint collaborateur - Entreprise artisanale de Peinture Batiment depuis 1983 - 2 4 4 salariés - Peyrestortes
- Secrétariat: accueil téléphonique, traitement du courrier, ~ rédaction, ti, classement,
affranchissement, gestion des messages électroniques, appels d'offres
- Facturation : vérification bons de livraisons, rédaction devisfactures, &chéancier des ‘comptes clients
et fournisseurs, suivi des paiements, relances - ' =
- Opérations bancaires courantes : réglements, remises de chéques, rapprochement bancaires
- Comptabilité : saisie informatique des pigces comptables, lettrage, impression des documents
comptables, clétures (hors bilan) .

- Gestion du personnel : déclaration d'embauche, santé, assurances, préparation des éléments de
paie ,

- Déclarations sociales et fiscales : URSSAF et autres Caisses, TVA

- Legislation au travail : vérification, mise & jour, création documents de vente, social, administratif,
sécurité, assurances

Vente produits peinture aux professionnels et particuliers - 1988 — 1998 - Peyrestortes -
- Gestion stock : suivi du stock, commandes, mise en rayons, calcul des prix et étiquetage
- Gestion client/fournisseur : accueil, conseil, vente, livraison, facturation, encaissements, relances
- Tous travaux de secrétariat comptable et informatique (hors bilan)

Gérante d'une Société Civile Immobiliére depuis 2002 — SCI SEBAN - Peyrestortes -
- Gestion locative : rédaction du bait, déclaration CAF, encaissement des loyers, relances, calcul des
- charges, révision des loyers
- Gestion des locaux : état des lieux, organiser 'entretien, assurances
- Tous travaux de secrétariat comptable et informatiqie (hors bilan)

Secrétaire d'une association loi 1901 — 1994-2000 — Ecole de musique « Les Amis de la Musique de
Peyrestortes”- :
- Gestion du personnel, des éléves et des parents : accueil, déclarations d'embauche; suivi des
horaires, participation a 'organisation d'auditions
- Secrétariat informatique : rédaction courrier, suivi de tous documents de fonctionnement et
administratifs ‘
- Cotisations : suivi de la trésorerie, réglements, relances, banque
- Déclarations scciales et fiscales (DADS)

" FORMATION

Dipléme de Technicien Secrétaire Comptable au Centre AFPA de Rivesaites en 1998 (Niveau V) :
- Perfectionnement de Poutil informatique : logiciels de traitement de texte, Word 7.0, Excel 5,
comptabilité Ciel compta | R _
- Stage de 3 semaines en entreprise - Sté d'Informatique TOSETTO - Perpignan : Utilisation des
logiciels de mise en page Publisher, de facturation Ordifacture et de comptabilité Ordicompta
- Niveau scolaire : anglais (8ans), espagnol (6ans) parlé non couramment

= LOGICIELS INFORMATIQUES

- Word - Exceli - Publisher
- Logiciels de facturation : Ordifacture, EBP Devis : _
- Logiciels de compta : Ordicompta, Ciel Compta, EBP Compta

*» DIVERS
Pratique réguliére du sport : jogging, gymnastique, randonnée




Madeleine BERNARD .

SECRETAIRE DE DIRECTION

ﬂ. 44 PLACE DU 19 MARS 1962

66220 ST PAUL DE FENOUILLET

04 68 59 28 27

madbernard@outlook.fr

@y PERMISB

33 ans d'expérience dans le bitiment

Rigueur, disponibilité, relationnel, assiduité, honneteté

ﬁ COMPETENCES PROFESSIONNELLES

-

09/1997 - 12/2015 :

09/1980 - 01/1995 :

09/1994 - 02/1998 :

07/1979 - 07/1980 :

05/1978 - 11/1979 :

08/1977 - 01/1978 :

@ FORMATIONS
1977 :

Yk CENTRES D'INTERET

Utilisation d'outils bureautigues
Eléments de base en droit du travail
Modalités d'accueil

Normes redactionnelles

( 812758%) -

Techniques de gestion administrative et de secrétariat

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

ETANCHEITE CATALANE
ASSISTANTE DE DIRECTION

Assistance a I'employeur a la gestion de I'entreprise
Accueil clientéle, secrétariat, gestion administrative et sociale, tenue des plannings

BUREAU M. ESTEVE (Expert en bitiment)
SECRETAIRE DE DIRECTION

Direction administrative et commerciale du cabinet
Prise de rendez-vous, relation avocats, architectes, banquiers, entreprises

CABINET MEJEAN (Exper judiciaire)
SECRETAIRE

Prise en charge de 17 dossiers de tutelle/curatelle
Tenue des budgets, établissement et suivi comptes de gestion, courriers administratifs

MIROITERIE ARPIN
SECRETAIRE
Vente, facturation a la clientéle

C.P.A.M. PERPIGNAN
EMPLOYEE DE BUREAU
Employée de bureau vacataire

MINISTERE DES MONUMENTS HISTORIQUES
SECRETAIRE
Secrétaire vacataire

B.E.P. SECRETAIRE CORRESPONDANCIERE

Lecture/Poésie
Aromathérapie
Randonnées
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BALCELLS Caroline 0468 92 72 07

10 rueAdrien Cantié 06418607563
66240 SAINT ESTEVE caroline balcells@orange. fr
Véhicule

E 5 de bureaw

De divers dossiers individuels, En fin de mois sortie de les factures divers journaux, la gestion
Trésorerie, calcul de la caisse résoudre par téléphone probléme de Systéme informatique avec un
technicien (Télétrans, comptabilité, opérations diverses...)

1999 /2000 - Atlas Assistance (Secrétaire — Aide Comptable) 8 BOMPAS
1995/1998 - Fonds solidarité P.O (Employée Administratif) 8 PERPIGNAN

1993 /1994 - Trésorerie générale (Employée Administratif) 3 PERPIGNAN
- Trésor public (Vacataire) 8 PERPIGNAN

1990/1991 - Trans-roussillon (Secrétaire — Aide Comptable) 8 PERPIGNAN

-3 ang A la divection départementale desy P-O

J’ai ét¢ chargée de la construction des nouveaux dossiers concernant les associations employant
des bénéficiaires du Contrat Emploi Solidarité : vérification des contrats de travail, préparation
des avenants aux contrats, construire des dossiers formations entre I’employeur, le salari¢ ainsi
que le suivi de dossiers pour rupture de Contrat. Au cours de ma mission j’ai initié la nouvelle
technologie informatique et fais un stage d’un ar au GRETA en informatique et gestion. (Word
7, Excel 7 et de la PAO Publisher). Je travaillais sous le logiciel ACCESS.

-1 anv, A latrésorerie générale a Perbignaw
Au service recouvrement employée administratif je me suis occupée de divers dossiers
individuels, pointage de la trésorerie, vérification de changement de situation sur informatique.

'
-1 ecrétaive iéve Comptabilité powr Ventirebrize de VSL
ambulance et srauire ATLAS Assi 0%
Ma mission €tait d”effectuer les feuilles de déplacement des chauffeurs Taxis, VSL, Ambulances
et envoyer les factures de celles-ci a la Sécurité Sociale par Télétrans. En fin de mois sortie de
divers journaux, la gestion Trésorerie, calcul de la caisse. Créations dossiers funéraires, divers
courriers, relances clientcles. En début d’année changements des tarifs de déplacements des
vehicules, s’ occuper du planning des chauffeurs, résoudre par téléphone probléme de Systéme
informatique avec un technicien (Télétrans, comptabilité, opérations diverses...)

s



2014 -2015 - Auxiliaire de vie scolaire :
a 1’école maternelle BAHO, POLLESTRE, collége TOULOUGE.,
ST ESTEVE ET primaire, I’école primaire du SOLER

2013 - Animatrice au périscolaire & 1’école primaire de TOULOUGES
- Ménage Hopital de Perpignan (remplacement) + Saison Abricot
- Animatrice association (I’art de peindre) enfant de 3 ans a 14 ans 4 PERPIGAN

2012 - Stage la créche de BAHO

2009 /2011 - Auxiliaire de Vie Scolaire :
4 I’école maternelle de BAHO et & ’école primaire de PEZILLA
Stage Assistante d’Education Spécialisée (AES) 4 PERPIGNAN

2007 /2009 - Animatrice au périscolaire a I’école maternelle et primaire de SAINT-ESTEVE

Autres - Agent Recenseur & Saint-Estéve, ADESOL Employée de maison 4 Perpignan

- IRFREP (Traitement de texte, Administratif et bureautique)
- GRETA (Word 7, Excel 7 et de la PAO Publisher)

- Adaptation, technique de réception 4 CERET

- CREUFOP préparation au BAC a l'université

C CAP / BEP Administration Commerciale et Comptable (niveau BAC)
- BAFA (Spécialités Petite enfance) Léo Lagrange 4 Perpignan
- Niveau CAP petite enfance

Jaime le contoact avec les autres, je wadapte facilement aux
nowvelles tructuves et faire une formation ne me fait pas peur.
Je suiy agréable, sowriante et dynamique:
Contuctez-mot.



Solédad TRIPIANA Permis B + véhicule

17 allée du Comité de Baixas tripiana.soledad@neuf.fr
Rés. Temre Rouge 11 @ 0675225931
Bat. B—n° 28

66330 CABESTANY

ASSISTANTE ADMINISTRATIVE ET COMMERCIALE
20 ans d’expérience — Bilingue Espagnol

DOMAINES DE COMPETENCES

Seerétariat : Vente : grand public et professionnels
Accueil physique et téléphonique, Commandes, gestion des stocks
prise de rendez-vous, courriers, bureautique Comptabilité client :
Gestion commerciale : Saisie informatique sur logiciels, pointages,
Conseils, devis, réservations, organisation relances, contentieux
plannings, facturations, recouvrements
PARCOURS PROFESSIONNEL
#2015 Agent administratif (Mission d’intérim du 20/10 au 20/11/2015)
C2A Intérim a Perpignan — ALMA Transitaire 4 St-Charles
b2014 — 2015 Secrétaire polyvalente (CDD du 19/05/2014 au 18/05/2015)
CIDFF (association) & Perpignan
k2065 — 2012 Secrétaire commerciale
LOCOUTILS a Perpignan
b 1984 — 1999 Création et exploitation d um magasie d’alimentation générale
VITAFORM i Perpignan
Fi979— 1984 Secrétaire comptable
Marbreriec BUISAN 3 Eine
r1976 - 1979 Secrétaire comptable
Cabinet comptable RUIZ a Saini-Estéve.
FORMATIONS
b2014 Formation : comptabilité générale — Logiciel de comptabilité CTEL

Centre de formation GRETA Perpignan
Perfectionnement Pack Microsoft Office 2010
Centre de formation : LUCIDO informatique

F1976 Secrétariat-Comptabilité a 1a C.C1. de Perpignan.
1975 Baccalauréat G1 — Scerétariat
MES ATOUTS
Langues Espagnol : courant (langue maternelle), Catalan : bonne compréhension
Bureautigue Suite Microsoft office : Word, Excel, PowerPoint, Outlook

Logiciel de gestion commerciale « FLORA »
Logiciel de comptabilité « CIEL »

QUALITES PROFESSIONNELLES

. Aisance relationnelle . Autonome
. Orthographe irréprochable . Disponible et fiable
CENTRES D’INTERET

. Randonnées, Gymnastique, cinéma, lecture (romans, biographies)
. Adhérente de 1a FFMAS (Fédération Francaise des Métiers de I’ Assistanat et Secrétariat)
. Membre de la FFDSB (Fédération Frangaise pour le don de sang bénévole)



Solédad TRIPIANA

17 allée du Comité de Baixas

Rés. Terre Rouge II — Bét. B n° 28
66330 CABESTANY

TéL : 06.75.22.59.31

E-mail : tripiana soledad@neuf fr

Perpignan, le 24 mars 2016

Objet : Candidature

L 1CV.

Madame, Monsieur,

Disponible et motivée, je souhaite m’investir et mettre mes compétences au service de votre

entreprise.

Dans la majorité des emplois que j’ai occupés, j’assurais ’accueil physique et téléphonique
des clients et fournisseurs que je renseignais. Je réalisais I’étude technique et commerciale de
la demande (délais de livraison, disponibilité des produits, devis) et suivais les éléments de
paiement (factures, réglements et contentieux).

Au cours de ma carriére, j’ai développé des qualités reconnues de rigueur, d’autonomie, et
une bonne aisance relationnelle.

Mon curriculum vitae ci-joint vous aidera & mieux apprécier I’adéquation de mon profil a vos
besoins et j’aurai plaisir 4 le détailler lors d’un entretien & votre convenance étant disponible

immédiatement.

Dans P’attente d’une réponse que je souhaite favorable, je vous prie d’agréer, Madame,
Monsieur, mes respectueuses salutations.

S. TRIPIANA
™




160 avenue Edouard Herriot

66140 CANET EN ROUSSILLON - . . AT

@ 06.59.63.91.73

Permis B

Bureautique :

WORD, EXCEL

Aﬂﬁi 29% é ﬁﬁt m'a
Langues : * W comptabh
Anglais scolaire i

Espagnol scolaire

Activités :
Rollers, ski, lecture,

salsa, informatique, shoppi ng Aoﬁt 29,55 i ;u;j 21306 .

BAFA spécialité petite enf;

Dipléme d'initiatrice en
Gymnastique Rythmique e
Sportive (GRS)

€

99371995 i

40 ans
EXPERIENCES ET COMPETENCES
‘ ;; i . Boutique en ligne COOL-OCCAZ.COM

_ 77 *Vente de vétements occasion bébé/enfant sur
. internet et en boutique

‘. - (Gestion du site internet, des achats, des ventes,
" facturation, comptabilité, publicité, mailing,

" ventes en réunion, mailing, photos...)

" BOULANGERIE DOS SANTOS (Le Boulou)

" *Vente en boutigue
- *Effectuer le réapprovisionnement et
. 7 l'entretien de la boutique

'+ . BOUCHONS TRESCASES (Le Boulou)
' - “ Usine de Fabrication de bouchons en li2ge

* - * Secrétariat administratif
- *Tests de qualité des bouchons en laboratoire

* Elaboration de fiches qualité des bouchons aux

. clients selon les cahiers des charges et tests
- -~ *Traitement et analyses des retours des bouchons
. 'suite 3 des problémes de remontées

i';‘j LTS DEVELOPPEMENT (Le Boulou)
+* Courtier en animalerie

* . * Controle, traitement et réglement des
- factures fournisseurs
. ¥ Facturation annexe
. *Saisie de piéces comptables
" * Secrétariat administratif et commercial

- CABINET COMPTABLE COSTA

| (Amélie les Bains)

_.._*Gestion d'un portefeuille clients jusqu'au
- . bilan
. .- * Déclarations TVA + Etats de rapprochements
£y _*Saisie de toutes piéces comptables

S i R FORMATION
1‘395:’ 1997; S| dedmi ' BTS Assistante de Gestion PME PMI

‘Bac Professionnel Comptabilité
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Natacha MARKOVIC
5, cami de Baixas
88550 CORNEILLA LA RIVIERE

06.79.11.42.88
04.11.64.93.15

markovic.natasa@orangs.fr

COMPETENCES PROFESSIONNELLES

N et Getes {%e(}?z;(cﬁg@i
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Accusil et gestion des appels — tenue de standard (+ 1000 lignes}
Accueil, information et orientation du public

Tri et frappe du courrier

Classement et archivage de dossiers

Maitrise : Pack office, Apologic, Ciel gestion commerciale, Ciel comptabilité, Ciel paye
Saisie informatique et comptable (écritures et bulletins de paie)
Etabiissement de contrats d'embauche et de DUE

Organisation des plannings et tenue des agendas

Devis et facturation

Connaissance des appels d'offre

Anglais lu, écrit, parlé

Bilingue frangais — serbo-croate

ot 103124

41 ans
Permis B
Véhicule
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PARCOURS PROFESSIONNEL

2015-2016 Caisse d'allocations familiales — Agent administratif (CDD) — Perpignan .

2015 Association Joseph Sauvy — Agent administratif (remplacement) — Perpignan Qe Boan eR

2015 Emploi saisonnier pealcamed

2013 Association Joseph Sauvy — Secrétaire (remplacement) — Perpignan i Che e e

2013 Emploi saisonnier w

2011-2013 ADAPA Lorris UNA Loiret — Secrétaire - Lorris

2011 Baudin Chéateauneuf — Mission d'intérim chez Adecco en tant que secrétaire (département
ponts métalliques)- Chateauneuf sur Loire 70 [Lx s

2010 Atalian / La Rayonnante — Secrétaire (remplacement) — Chalette sur Loing &0-—

2009 Groupe TFN / La Rayonnante - Secrétaire (remplacement CDD) - Chélette sur Loing

2008 Orpi - Assistante commerciale - Lorris

2008 Technigaz - Mission d'intérim chez Supplay en tant qu'employé de bureau - Montargis

2002-2007 Pénélape - Hotesse d'accusil / standardiste / secrétaire polyvalente - Paris 108

1998-2000 Roche-Bobois, J.P.Gauitier, Triplex, Aniwa, Groupe Momay - Missions d'intérim chez Adecco en tant
que secrétaire / hotesse d'accueil / standardiste / opératnce de saisie - Paris

1996 Renault - Hatesse d’accueil / standardiste - Paris 11%™

1985 J.L.David - Hotesse d'accueil - Levallois Perret

AUTRES EXPERIENCES

2010 Keolis Montargis - Stage commercial - Montargis

2008 MAS Handas - Stage de comptabilité - Lorris

2005-2007 Education parentale

1997 Lancel - Mission d'intérim chez Vedior bis en tant que vendeuse - Paris

1997 Etam - Mission d'intérim chez Vedior bis en tant que préparatrice de commandes - Paris

1994 Renault - Stage de comptabilité - Paris 194m

FORMATION

2009-2010 BTS Assistant de Gestion PME-PMI & IF PRO - Montargis (obtenu)

2009 Formation bureautique sur le logiciel «Ciel Gestion Commerciale» a IF PRO - Montargis

2007 Formation bureauthue a la FAP {pack office) - Montargis

1983 Bac G1 - Paris 4°™

DIVERS

2007-2011 Tenue administrative et comptable de la société en batiment de mon conjoint, ainsi que celle de mon

pére
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23 rue Andrs MALRALY
66200 LATOUR BAS ELNE {..rp .
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A7 ans , en couple, une fllle née en 2007
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ASSISTANTE ADMINISTRATIVE & TECHNIQL

Réalisation et vente de projets cuisines 3D selon contraintes technigues et les besoins des clients
Planifier les livraisons et poses par les Artisans, constat et suivi du SAY

Gestion et suivi administratif des dossiers technigues, assister & des réunions de chantier

Technique gestion administrative, utilisation du standard téléphonique, gestion agendas

Phoning, Mailing, suivi et relance des prospecis & dlients, rédaction de courriers et tableaux

Saisir dans les journaux : Achats — Ventes — Banque — Calsse — 0D  Ftat de rapprochement bancaire

D DO OO P

CreDLs professionne -

= fuin 2014 - Septembre 2015 Vendeuse {ulsines VERDIE Menuilserie et Cuisine
Mas Guérido CABESTANY 66330

= Jjuin 2001 - juin 2014 Wendeuse Cuisine SDB fMeubles — CONFORAMA SA
iMas Ballande PERPIGNAN 65100

o Jdanvier 1999 - dai 2001 Travallleur indépendant : Réalisation d’expertises en
prévention contre le vol dans des habitations 66 et visite de
biens destinées 2 la location puis diverses mission intérim :entreprises de 5
lomberie {réalisation de plans de recollement), climatisation.... - 3~ &
P ( P ) Pones (RGED
2 Oclobre 1996 - Novernbre 1998 Arizcaé Cormmercial - SARL TIME & PERPIGMAN 66000
Stagas d'insertion professionnel en Multisalariat

= Septembre 1995 - Aollt 1996 Secrétaire Commerciale — SCEA Chateau Ste Catherine PAILLET 33
Diverses mission d'intérim en tant que secrétaire & aide comptable 66

2 Juin 1993 - Juin 1995 Assistante Administrative et Commerciale — SA Médical Guiraud
Matériel paramédical au Mas Guérido CARESTANY 66330

o Septembre 1991 —Janvier 1993 Sgcrétaire Commerciale — SARL A.C.B TOSHIBA Reprographie
PERPIGNAN 66000

=(ctobre 1958 - Décembre 1990  Seordtalre Yendeuss — SARL Fourniture Médicales Services
PERPIGNAN 660060

-' SHFSTTET, i .,,-_.,—\—

&7 rE LS e -

¥ BEP Agent des Services Administratifs et informatiques & CAP Employée de Bureau - Niveau BAC+2
v Anglais & Espagnol (niveau scolaira) - Brevet Mational des Premisrs Secours ~
v Connaissances informatigue : MAITRON - WINNER - PRODEVIS - MERCURE - MFAC + COMPTA

E.B.F COMPTA + FACTURE - E.B.P GESTION COMMERCIALE - WORD - EXCELL

v Pfonwee activités en Mer et Mon‘i:agne
v Réfection voitures anciennes avec mon conjoint




lece3
Lola BONNAMIC Permis B (en cours)
2 Rue Niccolg PAGANINI b [ L l@ e
CaE e ==

66000 PERPIGNAN
Cecwatos ot / ddo bt d oo

™ (07.70.28.06.27
AGENT DE SERVICE HOSPITALIER

Discrete, Dynamique, Autonome, Rigoureuse

{
u
!
¥

" b COMPETENCES _

R e T

Préparer et aider au service et 4 la prise des repas

Maitriser les techniques du nettoyage a domicile et en collectivité

Aider a Ia toilette et au coucher

Organiser son travail en fonction des consignes

Utiliser un chariot de maintenance et les produits de nettoyage adéquats
Appliguer les regles d’hygiéne et de sécurité

« ® &5 & 2 @

~ > FORMATIONS
2013 Formation aux gestes et postures — société SETSO

2010 - 2011 B.E.P.A. service a la personne — CFPPA de Rivesaltes (66)
i - Stage Professionnel & la clinique Saint Michel de Prades
- Stage Professionnel & la maison de retraite de Prades

. 2011 Sauveteur Secouriste du Travail
2000 - 2002 Secrétaire de Direction — Ecole PIGIER — Paris (75)

5 1986 - 1987 Diplome d’Etat — Section Commerciale et Administrative - Kinshasa
- Maitrise de la stenographre

b PARCOURS PROFESSIONNEL

e e e e . e . B B x — ————

! 2014 - 2015 Agent de Service H6te|ier - Maison de retraite « les tuiles vertes » - Perpignan (66)
] - Entretien des chambres, des parties communes, des sanitaires...

i - Aide a la préparation, au service et a la prise des repas

! - Aide 3 la toilette et au couchage

2013 - 2014 Agent de service - C.C.A.S. de Perpignan (66)
- Entretien des parties communes, bureaux administratifs
- Remise en é&tat d’appartements

2013 Agent de Service Hospitalier - MDR les petites sosurs des pauvres - Perpignan (66)
- Entretien des chambres, des parties communes, des sanitaires...
¥ - Aide au repas y ‘Q
- Aide a |a toilette 2ol = RQC._\\JLRC-\.D_ -
i 2010 Agent polyvalent en restauration - Pizzeria « feu de bois » — Prades (66)

- Préparation de pizzas
- Tenue de caisse

<N - Serveuse et agent d'entretien
GOO3-2W Secrétaire de Direction - Agence Douaniére - RDC
D - Rédaction de lettres, rapports et divers dossiers

- Gestion administratives des courriers et du classement
Demarchage auprés des entreprlses locales

—— e e e

] _[E_'_DIVERS

g Maitrise de l'outil informatique et du pack Office (Word, Excel, Access)
Anglais (niveau scolaire)

Loisirs : Pratique du jardinage

Randonnée

LT e



Tadevosyan Hakobyan Satik

111 Avenue Maréchal Joffre Sérieuse, capacité d'adaptabilité
66000 Perpignan libre de suite
Tél :07.53.18.10.58

Permis B
Véhicule

Techniques :

« Ménage entretien de locaux
Entretien des espaces de vie, service ménager, actes de la vie quotidienne,
entretien du logement et du iinge.

« Aide a domicile
Aide a la personne dans les gestes de la vie quotidienne, aide aux soins d'hygiéne
corporelle et de confort.

* Cueillette de fruits et iégumes
Utilisation d'outils et de paniers pour ramasser les légumes et récolter les fruits.

Relationnelles : Situation actuelle, bénévole aux restos du cceur de Perpignan
+ Accueil des bénéficiaires.

- Traduction en situation de distribution alimentaire et administrative.

Langues :

< Arménien langue maternelle

« Russe

» Francgais
2002 - 2011 Juriste Yerevan Arménie
2005 - 2011 Juriste service militaire Yerevan Arménie
1979 —- 1981 Psychologue Jermuk Arménie
2000 - 2004 Master Droit université d'économie et de droit Yerevan Arménie

1984 - 1985 Diplome Professionnel de construction Yerevan Arménie




CLAauDIA CACERES

15, Rue Nicolas Boileau
66 000 Perpignan

claudia caceres serrudo@gmail com

B

26 ol -

Espagnol : langue
maternelle

Frangcais : niveau courant,
niveau B2

Anglais : niveau
intermédiaire

Maitrise: MS Office,C2i,
Wix

Notions: AutoCad, MS
Visio, ERP, SPSS, MS
Project, Visual Basic,
Simul8 2012

Sport : Course a pied
Loisirs : Aquarelie, voyage

< BOPN N

RECHERCHE DE STAGE EN COMMERCE INTERNATIONAL OU MANAGEMENT
© +33(0)782259890

2015 - 2016 Master 1 Management, spécialité Commerce International
UPVYD : Université de Perpignan Via Domitia— France

Gestion de projet, marketing, droit social, comptabilité, business practices,
commerce international, communication numeérigue.

2014 — 2015 Formation en Systémes Intégrés de Gestion

UNI: Universidad Nacional de Ingenieria — Pérou.

Qualité (ISO 9001), Sécurité et Santé dans le travaif {OHSAS 18001),
Environnement {ISO 14001).

2007 - 2012 Dipléme d’Ingénieur Industriel

UAC: Universidad Andina de Cusco— Pérou.

Logistique, sécurité industrielle, design et 'amélioration des processus, qualité.
2010 Echange universitaire

UNCUYO: Universidad Nacional de Cuyo — Argentine.

Formation en Génie Industriel : Commercialisation, ressources humaines,
automatisation, techniques et outils modernes.

Assistante de gestion et d’achat / Distributeur de sel C y E Triunfo SAC
Cusco-Pérou, 2014 - 2015 {5 mois)

Gestion et contrdle du stock

Suivi des commandes et des paiements des clients

Organisation et planification des horaires et des activités des employés
Révision des prévisions de vente

Coordination des transporteurs externes

Assistante administrative et de sécurité industrielle / Sonesta Hotel Cusco
Cusco- Pérou, 2012- 2013 (12 mois}

Evaluation des budgets et réalisation des ordres d’achat

Satisfaction des demandes internes et développement de relations efficaces
Proposition d’un Systéme de gestion de sécurité et de santé au travail
Design des plans d’évacuation et des cartes de risques

Coordination des activités des employés

Stagiaire en logistique / Entreprise Viticole Santa Ana
Mendoza- Argentine, 2010 - 2010 (4 mois}

Evaluation du maniement de matiéres de I'entrepét
Proposition des meilleurs routes de livraison dans le but de diminuer
I'empreinte carbone et les codts.
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ECONOMISTE DE LA CONSTRUCTION

Expérience
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Maitrise ¢’ ceuvre auprés des particuliers dans le cadre de rénovations et constructions neuves.
De Février 2012 Aot 2014, Mission d'OPC complete Lycée Charles Renouvier Prades. Rénovation internat.
De Janvier 2010 a ce jour, suivi de chantier, assistance 4 la maitrise d'ouvrage.
- De Janvier 2009 A ce jour, Réalisation de DCE, CCTP, DPGF et DQE pour les particuliers, entreprises, bureau
d'étude et architectes, Marchés privés et publics.
-2001 & 2009, Gérance S.A.R.L la Bobine, magasin de photographie, reportages, vente de matériel photo,
informatique a Prades (66).
- De 1998 4 2001 Reportages photographiques pour magazines et agences photo sur Bordeaux (week end).
- De 1998 4 2001 Surveillant d’externat et internat Sarlat (24) et Lormont (33).
- Eté 1997-1998 Agent de maitrise en contrat intérim Groupe Schneider Electric, Merlin Guérin Libourne
(33).
- Saison 1994, 1995 et 1996 Hotellerie, restauration. Crozon (29).
- Eté 1992, 1993 Maconnerie, Ets Dariol Génissac (33) Manceuvre et démolition.

Formation

i
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- 2012 Bac pro technicien du batiment.

- 2008 Formation de Métreur concepteur TCE, économiste de la construction école chez soi
Paris.

- 1998-2000 Licence de Sociologie et d’Ethnologie Université Victor Segalen Bordeaux (33).
- 1997 DEUG de Sociologie Université Victor Segalen, Bordeaux (33).

- 1994 BAC G3 (commerce, communication, comptabilit€), Liycée Max Linder Libourne (33)

Compétences
Mes compétences s’appliquent aussi bien aux marchés privés, qu’aux marchés publics, avec la
rédaction des documents spécifiques (C.C.T.P et D.P.G.F, C.C AP, AE et R.C), en neuf,
rénovation, industriel, ossature bois ou commercial.

Outre de solides connaissances techniques, je posséde la maitrise de la gestion prévisionnelle des
colits permettant 1"établissement des devis et des cahiers des charges pour les différents corps de
métier
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MALCOSTE Raymonde, Maria
1390 Avenue du Languedoc
66170 Saint Felin d'Avall
0647279940
maria.malcoste@hotmail. fr

Madame, monsieur,

Par la présente, je vous dépose ma candidature, arrivant bientdt au terme de mon contrat, je suis
actuellement a la recherche d'un emploi.

Etant actuellement en poste sur une plate-forme téléphonique de I'URSSAF, j'ai pour mission de
répondre sur deux campagnes différentes, portant sur I'aide 4 domicile et la garde d'enfants, je dois
répondre 2 diverses questions, tant dii point de vue des employeurs que des salariés sur un temps
restreint, afin de pouvoir répondre & un maximum d'appels sur une journée, et permettre un taux de
rendement efficace, j'utilise I'outil informatique INTRACESU et INTRAPAJE pour la gestion des
diverses demandes,

De plus durant 2 ans j'ai exercé en qualité d'auxiliaire de vie scolaire au sein de I'école élémentaire de
Villeneuve de la riviére et de Baho, je snis actuellement a la recherche active d'emploi.

Cette expérience dans le domaine de I'éducation, de I'enseignement et sur plate-forme téléphonique,
représente un atout au sein de votre entreprise, en effet j'ai été en charge de dossiers d’éléves ainsi que
leurs traitements administratifs, en amont de mon réle de soutien et d'accompagnement des éléves en
sitnations de handicaps.

Par ailleurs mes expériences passées m'ont permis d'acquérir des compétences indispensables au
milien bureaucratique tel que la prise de contact et d’accueil des clients, I'utilisation de I'informatique
et la réception des appels téléphoniques me permettant de proposer les prestations adéquates.

De caractére trés sociable, je m'adapte et j'apprécie de travailler en équipe.

Mon dynamisme, ma rigueur dans le travail, ma capacité A faire preuve d'empathie ainsi que ma
ponctualité, sont des atouts que je mettrais en avant au sein de votre établissement.

Aussi je vous prie de bien vouloir m'accorder un entretien, afin de vous dévoiler mes différentes
qualités et ma motivation.

Dans I'attente, madame, monsieur, d'une réponse de votre part et en vous remerciant de l'intérét que
vous porterez & ma candidature, je vous pris d'agréer I'expression de mes sentiments distingués.

Raymonde Maria Malcoste.



RAYMONDE MARIA MALCOSTE
1390 AVENUE DU LANGUEDGC
66170 SAINT FELIU D’AVALL
06.47.27.99.40

MARIAMALCOSTE@HOTMAIL.FR

25 ANS
FORMATION

Dipléme Universitaire Ingénierie Bangue Assarance Mutuelle 2012-2013
Service de formation continue
BTS Négociation et Relation Client 2010 - 2012

Lycée Jean Lurcat

BAC Pro COMMERCE avec mention 2008 — 2010
Lycée Aristide Maillol

BEP Vente Action Marchande 2006 - 2008

Lycée Aristide Mailtol

EMPLOI ATION

2016 ; Agent téléphonique au sein de L'URSSAF gotdéi Am idt“ 92)-} 6

Gestion de |' INTRAPAJE et FINTRACEST
Gestion des appels entrant en un temps limité
Duplicata de Bulletins de Salaires ¢t Attestation Fiscale

2014-2015 : Auxiliaire de Vie Scolaire auprés d’un enfant en situation de handicap

Gestion des moments de stress de I'enfamnt
Sociabilisation et aide i 1a mise en confiance de l'enfant
Travail en équipe pluridisciplinaire

Adapter I'enfant au changement d'activités

2012-2013 : CamaSen / Galeries Lafayette / Celio en tant que Conseillére de vente

Gestion du point de vente en autonomie

Ouverture et fermeture du magasin

Mise en place des soldes et de la nouvelle collection antomne / hiver
Accueillir et renseigner le client

Médiation et gestion de conflits

Ventes additionnelles, conseil ¢t négociation

Tenue de caisse

2011 : Patrice Bréal en tant que Conseillére de vente
2013 : Stage dans le cadre de mon DU IBAM (AVIVA)

2010-2012 : Cofinoga fimissions dans le cadre BTS Négociation Relation Client
2006-2010 : Damart /Burton / Jacadi missions dans le cadre BEP Vente /BAC PRO Commerce

INFORMATIOUE
Maitrise des logiciels PowerPoint, Word, Outlook.



