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Expérience professionnelle 

Organisation

Développement de la direction quotidienne d’un secrétariat de direction

Organisation de voyages d’affaires, déjeuners d’affaires, visites, etc.

Administration

Usage professionnel d’outils informatiques : Windows, Outlook, Word, etc.

Gestion de classement

Direction

Direction d’une secrétaire assistante et d’un chauffeur

Parcours professionnel

Secrétaire et secrétaire de direction chez Volkswagen, Bruxelles (3 ans) et Siemens, Bruxelles (5 ans)

Formation scolaire

Secrétariat Langues Modernes A6/A1, Ecole de Commerce Etterbeek

Humanités économiques, Athénée Ixelles

Programmes de formation complémentaire

Windows Excel Powerpoint Outlook Techniques de réunion Assertivité

Connaissance des langues

Français : langue maternelle, néerlandais & anglais : courant, allemand : notions

Responsabilités extra-professionnelles

Active dans la direction d’une troupe de théâtre amateur

Données personnelles

Née à : Ixelles, le 8 décembre 1970, Nationalité : belge, Etat civil : mariée, 2 enfants
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