Michelle COQUEREL

186, rue des Magnolias
SECRETAIRE  TECHNIQUE

16600 RUELLE  S/TOUVRE
SECRETAIRE  COMMERCIALE

Fixe    :    05.45.96.90.20
SECRETAIRE  ADMINISTRATIVE

Portable : 06.29.78.62.48


Permis B



   TECHNIQUES
       COMMERCIALES


  vente assurance

  Gestion dossiers appels d’offres
  saisie cotisations mutuelle 

  Situations de chantiers
  liquidation/mandatement factures

  Calcul des lots, devis, facturation
  édition appels cotisations

  Récapitulatif fin de mois
  gestion dossiers individuels et groupes

  Renseignements sur dossiers maître d’œuvre, maître d’ouvrage
  encaissement chèques/espèces

 ADMINISTRATIVES

  rédaction et frappe du courrier ainsi que tout document administratif

  accueil physique et téléphonique, envoi fax

  maîtrise de word et excel, plublipostage, tableur, logiciel spécifique

Compétence bancaire    gestion de dossiers de crédit

Formatrice en secrétariat

P A R C O U R S           P R O F E S S I O N N E L

Décembre 2007
Secrétaire comptable


 Résidence personnes âgées  16190 Saint Laurent de Belzagot

Octobre 2006 
  Secrétaire comptable


 I R P P  16480  DOUZAT

Mai 2005 

Secrétaire administrative


 Centre Hospitalier Camille CLAUDEL 16000 ANGOULEME

décembre  1999 /  juillet 2004 
Secrétaire technique


 SARL  EGTB  SUTRE  16000 ANGOULEME

Novembre 1998 - Novembre 1999 
Secrétaire administrative



 A L E S I E    16000 ANGOULEME

Novembre 1994 - Novembre 1995
 Secrétaire administrative



 Lycée Charles A. COULOMB  16000 ANGOULEME

1992
 Secrétaire administrative


 Banque de France I.E.O.M.   Papeete

1988 / 1991
  Formatrice en secrétariat
 Ecole Privée TAHITI PAPEETE

1988
Secrétaire administrative et commerciale  TOTAL POLYNESIE  PAPEETE

1984 / 1988
Secrétaire commerciale



 Mutuelle de prévoyance de la Moselle   'M U P R E V '  57000 METZ

1974 / 1978
Secrétaire administrative et commerciale



 Société G E O   94000  KREMLIN BICETRE

FORMATION INITIALE – CENTRE D’INTERETS



B.T.S. Secrétariat

Informatique

 
Bac technique

Lecture


CAP sténodactylographe

Sport, VTT, jogging, gym, nature

    Attestation vitesse sténographie 90 & 100 mots/mn


Langue anglaise

COMPETENCES CLES











