
 

 

 
 
 

 

 
 
 

 

INFORMATIONS 
PERSONNELLES  
Née : 13/06/1973 
Mariée  
2 Enfants 
Permis B 

LOGICIELS 
MAITRISÉS

1991/1992         Baccalauréat G1 Secrétariat -  
  Lycée  Technique - Sens

FORMATIONS
CHARGÉE D’AFFAIRES HMY                            

Portugais : Bilingue 
Anglais : Débutante 

Excel 
Word

Isabelle
15 rue des alouettes 89470 Monéteau   -   Portable : 06 95 67 64 50   -   kaki89@free.fr

CARILLON

                                     
De 06/2013  
à aujourd’hui 
Monéteau 

Du 11/2001  
au 06/ 2013  
Monéteau 

Du 07/2000  
au 11/2001  
Sens 

Du 02/1997  
au  06/2000  
Sens 

Du 09/1992  
au  10/1996  
Sens

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES
HMY 
Chargée d’affaires 
Missions ou tâches réalisées : 

Réception et analyse du cahier des charges  
Suivi et coordination des études (plan, coupe, devis, 
méthode, design, etc) 
Valide, planifie la commande en termes d’études, de 
délai, de conditions de vente, de logistique et de 
livraison 
Suivi des litiges, bons de commande en attente, retours, 
facturation et commandes bloquées 

HMY 
Assistante transport  
Missions ou tâches réalisées : 

En charge du transport messagerie et express en France 
et à l’étranger  
Accueil téléphonique des monteurs sur chantier 
Comparaison des tarifs transporteurs  
Vérification des factures transporteurs 

Le Sénonais 
Secrétaire administrative 
Missions ou tâches réalisées : 

Accueil téléphonique  
Tenue du standard téléphonique  
Rédaction de divers courriers  

Micromédia 
Secrétaire administrative - Aide comptable 

Accueil des clients 
Tenue du standard téléphonique  
Enregistrement comptable des factures clients/ 
fournisseurs  
Établissement et gestion des devis, des commandes, 
des factures avec leurs suivis en paiement  

Serci Industrie 
Secrétaire administrative - Aide comptable 

Accueil des clients 
Tenue du standard téléphonique  
Enregistrement comptable des factures clients/ 
fournisseurs  
Établissement et gestion des devis, des commandes, 
des factures avec leurs suivis en paiement 

LANGUES

INTÉRÊTS
Lecture : Paulo Coelho, 
Marc Lévy, Guillaume Musso   
Musique : Brel, Piaf, 
Gainsbourg, Queen,  Lenny 
Kravitz, U2 
Voyages : Portugal, 
Guadeloupe, Grèce, 
Espagne, Cap Vert, 
Angleterre
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