Séverine I

I
57000 METZ

42 ans, célibataire
Permis B, véhiculée

FORMATIONS PROFESSIONNELLES

Janvier 2020 :
Réforme judiciaire : 7h

2011
Allemand : 20h
—Niveau B1 en fin de session

PARCOURS SCOLAIRE

2002 -Obtention du BTS assistante de direction
Ecole PIGIER METZ

2000 -Obtention du baccalauréat littéraire, option LV3
Lycée Georges de la Tour METZ

PARCOURS PROFESSIONNEL
2003 a aujourd’hui - METZ

o Secrétariat géneral : frappe, classement courrier, réception physique et
téléphonique, facturation

o Compétences juridigues : Mouvements de fonds CARPA, rédaction
d'assignations, de requétes en autorisation d'inscription d’hypothéque, de
requéte en inscription d’hypothéques provisoire et définitive, de saisie des
rémunérations, suivi des procédures d'injonction de payer, gestion du réle

o Compeétences comptables : Suivi compte bancaire (brouillard),
conception de tableaux de bord mensuels/annuel Excel, encaissement
réglements clients, paiements factures fournisseurs, déclaration DES

o Divers : Conception et modification de documents-type, conception de
diaporamas PowerPoint, mise a jour de fonds documentaires, gestion des
archives, organisation du rangement, organisation du classement des
dossiers

e Compétences informatiques : Word, Excel, Outlook, Powerpoint, Clior,
Kleos

Emplois saisonniers — emploi étudiant

Ete 2002 , Secrétariat général [N
Eté 2001 . Secrétariat général [N

Participation a la réalisation d'une plaquette d'information sur la sédentarité
professionnelle, relecture des courriers soumis a la signature, classement du
courrier et archivage

Septembre 2000 a mars 2001 —Hotesse de caisse, [l Moulins-lés-Metz

Aout 2000 —Hotesse de caisse au comptoir photo [l Moulins-lés-Metz

e Travaux photographiques : Tirage photo en 1h, tirage classique
(préparation des pellicules pour l'envoi au laboratoire, classement
pochettes photos au retour du laboratoire, remise et encaissement aux
clients

o Autres : encaissement des articles électroménagers, Hifi et établissement
des bons de garantie

Juillet 2000 -Vendeuse [ Maiziéres-lés-Metz

Surveillance de la boutique, réassort et rangement des articles sur les
présentoirs

LOISIRS

Marches/randonnées pédestres accompagnée de mon chien
Couture, dessin, pastel

Lecture

Apiculture et entretien du verger





