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FORMATIONS

Pré-graduate Aide comptable

2025 (en cours de formation)-Studi
® Assurer les opérations comptables

au quotidien

® Préparer les opérations comptables

périodiques

® Participer aux opérations de fin

d’exercices
Licence prof. d’écrivain public
BAFA
DEUG Lettres Modernes

Baccalauréat S, option SVT

INFORMATIQUE

Visa Numérique

Pack Office Microsoft
Plateforme Collaborative Teams
Sage Ligne 100

2007

2001

1998
1995

2025

CENTRES D’INTERET

Lecture / Ecriture
Bricolage/ Jardinage
Jeux de société
Activités culturelles

Delphine LEMAIRE

STAGIAIRE COMPTABLE ASSISTANTE

En reconversion pour évoluer professionnellement, je souhaite effectuer un
stage pour allier la pratique a la formation théorique et contribuer aux
missions de ’équipe du service comptable de votre entreprise

COMPETENCES QUALITES
® Gestion de plannings et agendas * Rigueur, précision
® Gestion administratives de dossiers ® Bonne organisation
* Coordination d’actions pluridisciplinaires * Gestion des priorités
® Accueil physique et téléphonique ® Capacité d’adaptation
® Gestion mails entrants et sortants ® Capacité d’apprentissage
® Recherches et compilations documentaires * Capacité de synthese
® Statistiques et recoupements de données * Godt du travail d’équipe
* Rédaction de documents (courriers, ® Autonomie
rapports, abrégés, protocoles) ® Respect des procédures
* Intégration et participation a la formation * Discrétion, respect de la
de nouveaux collaborateurs confidentialité

EXPERIENCE PROFESSIONNELLE

Secrétaire médicale
APST37 (Chambray-les-Tours, 37) 01/2013 2 10/2024

Agent administratif & Secrétaire standardiste
Agefos PME (Chambray-les-Tours, 37) 02 au 12/2012

Secrétaire médicale

Kelly Services (Tours, 37) 07/2011 au 02/2012

SIPST (Tours, 37) 11/2010 au 07/2011
SCP Drs Cailleux et Bretaudeau (Chambray-les-Tours, 37) 07 2 09/2010
SISTEL (Chartres, 28) 01/2008 au 10/2009

Ecrivain public assistant en démarches administratives
Maison de Justice et du Droit (Paris, 75) 10/2006 a 04/2007
Association Atout Majeur (lvry-sur-Seine, 94) 10/2006 a 04/2007

Aide-éducatrice
N-D des Missions (Charenton-le-Pont, 94) 12/2001 & 12/2006

Intérimaire (postes divers)

Adecco (Paris, 75 / Chartres, 28 / Tours, 37) 08/2000 a 11/2010
Animatrice
La Mériénnée (Egat, 66) 07/2000, 02 et 04/2001

Hotesse de caisse
Monoprix (Paris, 75) 07 et 08/1999
Atac (Ferrieres-en-Bray, 76) 07 et 08/1997, 07 et 08/1998, 02 et 04/1999



