Rien ne vaut une entrevue. Je reste a votre

Catherine AZNAR disposition pour me présenter ... _ ‘w;, :
10 rue des mouraches . \3

31380 Gragnague 4 hni:llvﬂ“""

06.51.54.91.33

catherine.aznar@outlook.fr Assistante de direction catherineaznar.fr

22 ans d’expérience

Fiable, assidue, rigoureuse, méthodique, autonome, confidentielle

COMPETENCES

* Frappe de documents, traitement du courrier, gestion des messages électroniques

» Préparation des conseils d’administration, des assemblées de la Société et convocations des actionnaires
* Elaboration des documents nécessaires au suivi juridique courant de la Société

* Gestion des plannings, organisation des rendez-vous et des déplacements des collaborateurs

» Préparation et transmission des décisions, des notes de services, des contrats en interne et en externe

» Conception et rédaction des courriers, notes, rapports

* Collecte, actualisation de la réglementation professionnelle et diffusion de I'information utile

» Conception et mise a jour d’outils de suivi d’activité de structure, élaboration de tableaux de bord

e Ftablissement des commandes de matériel, des fournitures, des consommables et vérification de la
conformité des livraisons

* Instruction et suivi des conditions d’exécution des contrats de maintenance (bureautique, propreté et
hygiéne des locaux, sécurité du personnel et des batiments), des contrats d’expertises et des assurances

 Suivi administratif et surveillance médicale du personnel, mise en place et instruction des dossiers des
demandes de formation et des financements

» Organisation des élections des délégués du personnel et des représentants du personnel au comité

d’entreprise
» Veille sanitaire et sociale

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

12ans  Assistante de direction - S.A. Serpal Photogravure Balma 18 salariés (de 2003 a 2014)
10ans Assistante chef de projet - Pierre Fabre Dermo Cosmétique, FAFEA, Astrium
(1998/2003) Assistante du Directeur de la Chambre Régionale Agricole Midi-Pyrénées Auzeville Tolosane

AUTRES EXPERIENCES : 12 ans

¢ Comptable unique - S.A. Serpal Photogravure Balma 18 salariés (de 2003 a 2014)

¢ Comptable unique - Entreprise « Les pieds sous la table « Castelmaurou (de 1994 a 2004)
¢ Gestionnaire de paie (300 salariés) - Entreprise Malet Portet sur Garonne (2001/2002)

* Gestionnaire de paie (250 personnes) - ASTRIUM Toulouse (2000/2002)

* Agent comptable - CRAMP Auzeville-Tolosane (1999/2000)

FORMATIONS
Continue Bureautique, communication, paie, gestion et management de 'entreprise artisanale
2016 Titre Professionnel Code RNCP 6398 - Comptable Gestionnaire - DIRECCTE Toulouse
2015 Titre Professionnel Code RNCP 4113 - Gestionnaire de paie - DIRECCTE Toulouse
1998 B.C.C.E.A. - Chambre de métiers de la Haute-Garonne - Toulouse
1980 Terminale G2 Comptabilité/Gestion - Lycée Ozenne - Toulouse

MAITRISE DE L'OUTIL INFORMATIQUE

* Pack office
* Derniers logiciels spécifiques utilisés : Cador Dorac, Apisoft, Ciel, Rumba, SAGE X3

ACTIVITES EXTRAPROFESSIONNELLES

* Gymnastique 3 fois / semaine
* Randonnées vélo et pédestre pour prises de vue nature et animaliere
» (Création et gestion d’un site Internet interactif photographies nature et animaliere

Je vous remercie d’avoir pris le temps de lire mon Curriculum Vitae



