Jennyfer LIEBELT

recherche un poste d’


Compétences :

● Comptabilité :
enregistrements comptables, réalisation de factures, 

virements bancaires, rapprochements bancaires, réalisation de remises de 

chèques manuelles ou via Internet, tenue des stocks, mise à jour des fichiers

clients et fournisseurs, relances…

● Administratif : rédaction de lettres diverses (notes de service, rapports...),

gestion du courrier et du planning, classement, rédaction de devis...

● Commercial : passage de commandes auprès des fournisseurs avec 

négociations de prix, vente de divers produits…

● Informatique : maîtrise des logiciels Word, Excel, Access, Power Point,

Sage compta et gestion commerciale, dia-facturation et dia-compta, Internet.

Bonne pratique de Photoshop et de Publisher.

● Marketing : études de marché, ventes, chiffrages…

Formations – Diplômes – Expérience professionnelle :

● 2006 : baccalauréat littéraire au Lycée Val de Durance 84120 Pertuis.

● 2006 – 2007 : maréchal ferrant au Lycée de Marseilleveyre 13 008 Marseille.

● 2008 – 2010 : assistante de gestion PME-PMI par alternance à l’Institut 

Tertiaire Par Alternance 13 090 Aix-en-Provence et parallèlement assistante

polyvalente chez SPLM Coudouret 84120 Pertuis.

Informations complémentaires :

● Poste recherché : CDI à temps partiel ou CDD à temps partiel.

● Situation familiale : fiancée.

● Loisirs : équitation western, sport automobile, sports canins, cinéma.

● Permis B et véhiculée.
Assistante ou de Secrétaire

















Coordonnées :





Le Pigeonnier


205, chemin de la


Peyrière


84120 Pertuis


04.90.79.46.20.


06.68.99.10.01.


jenysan84@hotmail.fr




















Qualités :





● Ponctuelle





● Dynamique





● Très organisée





● Autonome





● Motivée





● Sens relationnel





● Respect de la 


   hiérarchie














