Marie-Laure FABRE
Assistante Administrative Polyvalente

Cv web : https://marielaurefabre.ovh

1 Bis, Chemin des Chénes Portable : 06.03.66.45.18
34400 SATURARGUES E-mail : mlaurefabre@hotmail.fr
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EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

Depuis juillet 2020 — Assistante de Gestion dans
une cave coopérative : secrétariat, comptabilité,
fiscalité spécifique, RH, web.

Domaine de Bacchus *** réceptionniste (saison
2019), Check in, Check out, facturation, - 1 an

Sté BTP Assistante de gestion -9mois.

INTERIMAIRE : HERAULT ET GARD

ADECCO - Développement et assistanat

commercial

CRIT — Audit sécurité des caisses des magasins
Sud-est pour une grande enseigne

CRIT — Hotesse, animations sur stands

CRIT - Installation d’antivol manuellement

CRIT - Secrétariat Médical

SECRETARIAT COMPTABLE - 9 mois

SOCIETE MONTPELLIERAINE DE DEPANNAGE
ELECTRIQUE — CASTRIES(34),

Réintégrer la comptabilité en interne, standard
téléphonique, secrétariat du Dirigeant, gestion du
service maintenance et des plannings.

Montage et suivi administratif des dossiers d'appel
d'offre.

GERANTE — 6 ans

RESTAURANT LE WINPHONE — PESSAC(33),
Création d'une SARL, création du fond, gestion 11
salariés, communication, vente.

LOGICIELS

Pack Office, Outlook

Comptabilité, CIEL, EBP, EXCEL
Dessin, Présentation GIMP2,Powerpoint
3D Rhinocéros, Sketchup

Wynericaisse — Wynerifact
Dématérialisation : Chorus pro — Ediweb..

LANGUES

Espagnol : basic
Anglais : Intermédiaire

Russe :  Intermédiaire

1998-2004

1991-1995

1991

1990

SECRETARIAT COMPTABLE — 6 ans

PISCINES MERIDIONALES - ST GELY DU FESC(34),
Tenue de la comptabilité (saisie, générale et analytique,
trésorerie, établissement du social, DADS, tenue de la
paye) et du secrétariat.

SECRETARIAT DE DIRECTION — 4 ans

IEDE (décentralisation H.E.C. en région) —
BAILLARGUES(34),

Secrétariat, rédaction des documents courants, gestion
du temps en Direction, organisation de manifestations,
suivi et gestion de dossiers avec différentes
administrations.

SECRETARIATS POLYVALENTS - 1 an

SA MANPOWER - HERAULT ET GARD, Intérim -
Secrétariat juridique, import-export, batiment et
commercial, expertise en batiment, ROYAL CANIN,
EDF, Cabinet comptable.

SECRETARIAT DU MAIRE

MAIRIE DE PALAVAS LES FLOTS - PALAVAS LES
FLOTS(34) - 9 mois

Remplacement maternité : secrétariat du Maire et du
Secrétaire Général.

DIVERS

Etat civil : Née le 26/01/1969 a Avignon (84)

Vie maritale

Véhicule personnel

Lecture

Tir sportif

Titulaire CCAD : Certificat de capacité d’éleveur
Animaux Domestiques

Formation SST (Santé, Sécurité au Travail) janvier
2018 — MacSST 2021

Formation AIPR : Autorisation d'Intervention a
Proximité des Réseaux avec DICT (Déclaration
d’intention de Commencement des Travaux) février
2018



