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Josépha LEFEBVRE


Née le 28/12/1988,  à Maubeuge (59)
15 rue Albéric Magnard 

84120 PERTUIS 

06 26 94 14 08

04 90 79 11 37

Mail : josephalefebvre@hotmail.com
Assistante du service du personnel  

FORMATION 

2008- 2010                     BTS Assistante de Gestion PME-PMI en alternance

                                        Centre de formation Maestris – Aix en Provence

2006- 2008
Baccalauréat Professionnel Métier du Secrétariat 

Lycée Emile Zola – Aix en Provence

2004 – 2006                   BEP Métier du Secrétariat 

Lycée Val de Durance – Pertuis

Connaissances
Word : mise en page, publipostage, étiquettes, tableaux.                       
Informatiques
Excel : tableau de bord, insertion de formule de calcul,

 
graphiques.
 
Access : création de base de données, requêtes.

                          
Ciel comptabilité : paie, gestion de clientèle et 


Commerciale.
                                
Ciel gestion : gestion de stock, facturation, clients et        
                                 
Fournisseurs.


Ciel Paie : gestion des bulletins de salaire
Langues                          Anglais : Maîtrise de l’écrit, bonne compréhension      

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES
Juin  2005 
Stage – Centre Hospitalier – Pertuis 

Service économique et logistique 

- Accueil, classement, saisie, tenue du standard

Février 2007
Stage – Agence immobilière ORPI – Pertuis 

Service Gestion – location - syndic

-  Accueil téléphonique et physique

Juin 2007 
Stage – Centre de Cadarache 

AREVA TA Etablissement Technicatome

- Communication, gestion d’agenda, organisation

Juillet Août 2007
Restaurant Flunch – Pertuis 

· Cuisine

· Salle

· Caisse

Novembre 2007 
 Entreprise G.B.S.Automatismes - Pertuis

- Communication, prise de rendez-vous

- Comptabilité


- Activités fiscales

Mars 2008 
Police Nationale - Pertuis

- Communication

- Gestion

- Organisation (archivage)

Juillet 2008 à 
Auto Escape – Pertuis

Juillet 2010
Assistante du personnel polyvalente  

Services Administratif, Comptable et Commercial

- Gestion des Ressources Humaines et suivi du personnel (contrats de travail, suivi des absences et congés, formations..)

- Opératrice de saisie 

- Communication, gestion et organisation

Août 2010 à
Cabinet Novalfi - Aix en Provence

Aujourd'hui
Assistante de gestion


Service Relations clients


- Accueil de la clientèle


- Suivi et gestion des dossiers clients


- Communication

MES QUALITÉS

Organisée, dynamique, ponctuelle, sens du contact
�











