
Susy BELLENGHI
367 rue Fontaine 
F- 01220 DIVONNE LES BAINS       
 06 30 89 78 36

susyb@free.fr

               
     54 ans

SECRETAIRE/ASSISTANTE POLYVALENTE/AGENT D ACCUEIL

********************

Ce que je peux vous apporter : mon dynamisme, discrétion, sens des responsabilités

COMPETENCES

 Accueil, réception, frappe du courrier, mise en forme de documents, classement, dictaphone,
 Fin de mois comptable, suivi de stock, commandes, devis, facturation, 
 Suivi des dossiers administratifs du personnel, gestion du courrier, enregistrement et distribution,

Saisie de divers dossiers et chiffres,
 Suivi de l’économat et réapprovisionnement,
 Utilisation Hexagone/Hextan
 Utilisation Post Office Citoyen,
 Utilisation GRC – programme de réclamations clients,
 Utilisation ARAVIS – programme enregistrement dossier clients.

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

06/2021 – 09/2021 CENTRE HOSPITALIER DU PAYS DE GEX
Adjoint administratif hospitalière (CDD)

10/2019 -07/2020 LE DEPARTEMENT DE L’AIN
Adjoint technique et enseignement – (CDD)

02/2013 –  02/2016 INDIGO SA (CH)
Opératrice en broderie et presse (sur machine) - (CDI)

05/ 2012 – 01/2013 PUBLISHIRT – Divonne   Les Bains (F) 
Opératrice en broderie et presse (sur machine) - (CDI)

01/02 au 31/03 2012 Mairie de Divonne Les Bains (F)
Agent recenseur pour la population Divonnaise - (CDD)

12/2010 – 03/2011  Dynacité – Office d’HLM, Ferney Voltaire (F)
Agent d’accueil et secrétariat (CDD)
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07 au 12/ 2010 Chambre de Commerce et d’industrie – Ferney Voltaire (F)
Agent d’accueil - (CDD – interim)

12/2009     Dynacité -  Ferney Voltaire (F)
Agent d’accueil – (CDD)

03/ 2008 – 03/2009  Mairie de Gex (F)
Adjointe administrative 2ème classe contractuelle - (CDD)

01-03/2008 Sté ARTEMA – Electroménager – Divonne Les Bains (F)
Assistante commerciale - (CDD)

06/2004 –05/ 2007 Régie Départementale des Transports de l’Ain – Gex (F)
Assistante commerciale - (CDI)

01/1997 – 12/2004 Lycée international de Ferney-Voltaire (F)
Assistante secrétaire dactylographe au secrétariat du Proviseur - (CDD)

09/1991 –  09/1992 Centre Culturel Jean Monnet – St Genis Pouilly (F)
Secrétaire - (CDD)

DIPLOMES

2019 STAGE GRETA
Windows 10
Word 2010/2016
Outlook 2016
Power Point 2016
Notion excel 2016

2001 DCL Anglais 1er degré
(Diplôme  de  compétence  en
langue anglaise)

1983 – 1986 Institution Jeanne d’Arc – 
Gex (F)
BEP d’Agent de secrétariat 
CAP d’Agent de secrétariat 

CENTRE D INTERETS

Natation, marche
Art plastique, 
Nature
Décoratrice céramiste (CAP)


