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BROU Laurence 

6, rue Eugène Varlin

75010 PARIS

01.53.26.95.33 – Mobile : 07.61.23.03.16 

space_lau@hotmail.com

42 ans célibataire

Permis B, Nationalité Française

ASSISTANTE ADMINISTRATIVE

EXPERIMENTEE

COMPETENCES PROFESSIONNELLES : 

· Gestion et suivi de dossiers administratifs 

· Rédaction et saisie de documents

· Accueil physique et téléphonique

· Classement, Archivage 

· Tri et dispatching du courrier

· Maîtrise bureautique et internet

· Anglais courant, Portugais, notions d’Espagnol

EXPERIENCE PROFESSIONNELLE 

SECRETAIRE ADMINISTRATIVE

 

02/2007 à 07/2008
CABINET D’ORMANE - Paris 





suivi des dossiers clients et débiteurs, 

saisie d’informations 

classement et archivage des dossiers

04/2006 à 06/2006
BUREAU D'ETUDES D'ARCHITECTURE ARTEBA - Paris 




gestion classique et technique du secrétariat de la structure




constitution des dossiers d’appels d’offre 




suivi des opérations en cours

06/2005


UNIPE IP Organisme collecteur et répartiteur de la taxe d’apprentissage - Paris 

06/2003 à 08/2003
saisie de chèques, dossiers administratifs courants, listings alpha numériques, éditions diverses

09/2000 à 03/2001
TEAMTEL / PINAULT PRINTEMPS REDOUTE -  Paris

Au service facturation, recensement des lignes téléphoniques du goupe en vue de la mise en place de routeurs

06/1989 à 12/1998
STE INEO VD COM - Clichy 




Au sein du service du Personnel-Paie et 1 % Patronal

propositions et suivis des dossiers logements aux salariés par l'OCIL

suivi des dossiers de pension alimentaire et oppositions sur salaire en collaboration avec les différentes administrations étatiques

gestion du fichier de la main d'oeuvre, rectification et mise à jour du fichier personnel

radiation du personnel, attestations de reconstitution de carrière, certificats de travail...

saisie des diverses rubriques de paie sur AS400...

ASSISTANTE COMMERCIALE 

09/2006 à 11/2006
SAPAC PRINTEMPS - Nanterre

02/2006

éditions et traitements des suivis unitaires

10/2005 à 12/2005
modifications des plans d'assortiments





contrôle et réapprovisionnement des stocks magasins

codifications produits, réassorts, pré-réassorts,

réception appels fournisseurs et magasins

06/2002 à 06/2002
ROBERT DODD Importateur – Distributeur - Prêt-à-Porter – Paris 

01/2002 à 03/2002
création des fiches clients et fournisseurs

saisie des commandes et des bordereaux de livraison sur logiciel interne COLOMBUS

accueil téléphonique et réception clientèle.

OPERATRICE DE SAISIE 

03/2006 à 04/2006
CHAMBRE DE COMMERCE ET DE L'INDUSTRIE DE PARIS DFC

saisie des éléments constituants la taxe d'apprentissage 

08/2005 à 09/2005
GFC BTP Groupement Professionnel Paritaire pour la Formation Continue - Paris

saisie des demandes de remboursements d'action de formation


05/2005 à 06/2005
DEVELOPPEMENT INFORMATIQUE PRESSE - Paris 

saisie des bulletins d'abonnement et de VPC

gestion des courriers et appels téléphoniques des clients et des rédactions.

CHARGEE DE RELATIONS 

11/1999 à 02/2000
S. F. R. - Gentilly 

saisie des fiches clients sur logiciel interne ORIAN

validation et suivi des ouvertures de dossier auprès des détaillants du réseau.

10/1999 

SITEL France Consumer Services – Paris 




HOT LINE Assistance SAV 

Saisie des fiches clients sur logiciel interne SCOPUS

diagnostic, dépannage, échange du produit sous 24 heures.

FORMATION 

1990


Stage de Dactylographie - Centre Trudaine - PARIS

1987


Baccalauréat B (économique et social)

LOISIRS 

Voyages en Inde, massages aux huiles essentielles, musique, randonnées, cuisine.

