
           

 

Assistante administrative 

Femme de 48 ans, Suisse, domiciliée à Montreux 

 

Capacités – compétences 

• Le traitement des courriers, mails et téléphones 

• La gestion des absences et timbrages  

• La coordination des factures du département en fonction de leur centre de coût 

• La gestion du secrétariat général et administratif  

• La gestion du budget et des finances 

• La rédaction de correspondance 

• La prospection de clientèle 

• Le recrutement, sélection et placement de personnel en temporaire 

Expériences professionnelles 

• Son parcours professionnel est principalement axé dans l’administration et le 

secrétariat. Elle a travaillé pendant plus de 3 ans dans des sociétés médicales. Elle a 

é son actif plus de 5 ans d’expériences dans le milieu administratif ce qui lui a permis 

d’acquérir d’excellentes connaissances et compétences. Elle a également travaillé 

dans le placement de personnel pendant plusieurs mois  

Formations 

• Elle a tout d’abord obtenu son Diplôme d’Hôtesse de congrès à l’Ecole Moderne de 

Commerce et de Tourisme en 1987 pour ensuite effectuer un cours d’étude active à 

différents types de clientèle en 2006. 

Outils informatiques 

• Elle maitrise les logiciels Microsoft, Filemaker, Crésus, Workflow et Adams. 

Langues 

• Ses langues maternelles sont le français et l’espagnol. Son anglais et son allemand 

sont d’un bon niveau. 

Appréciations personnelles 

• C’est une personne souriante, professionnelle, dynamique et flexible. Elle est 

également consciencieuse, polyvalente, autonome et facile d’adaptation. 

Disponibilité  

• Elle est disponible de suite à un taux entre 60% et 100%. 


