
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Céline 
JOUNAULT 

 

SSEECCRREETTAAII RREE  CCOOMM PPTTAABBLL EE    
(5 ANS D’EXPERIENCE) 

Réactivité... 

Bon relationnel... 

Sens des priorités... 

Discrétion... 

Implication... 

Diplômes et attestations 
� 2008 : formation secrétaire comptable (en cours) à l’AFPA (1 an), 
� 2003 : formation secrétaire militaire homologation niveau BAC  
 «Secrétaire polyvalent», 
� 2002 : baccalauréat sciences technico tertiaire option comptabilité-gestion. 
 

Accueil et secrétariat 
� accueil et renseignement téléphonique (6 lignes) et physique, 
� mise à jour de plannings et gestion de rendez-vous (2 supérieurs), 
� suivi administratif de 26 personnes (congés, stages et déclarations), 
� saisie de courriers administratifs, notes de services, bordereaux d’envoi, notes 

d’organisation, fax, 
� traitement du courrier, enregistrement, exploitation, distribution, classement et 

archivage, 
� élaboration de fichiers PowerPoint d’information (instruction incendie, 

organisation d’unités). 

Comptabilité et gestion 
� traitement des documents commerciaux (bons de commande, factures, 

relances…), 
� tenue de la comptabilité jusqu’au bilan, 
� suivi dossiers clients et fournisseurs, 
� élaboration des bulletins de salaire et des déclarations sociales 

Bureautique 
� Maîtrise des logiciels WORD, EXCEL, POWERPOINT, ACCESS, INTERNET, 

OUTLOOK et EBP (comptabilité et gestion commerciale). 
Adaptation rapide aux nouveaux logiciels 

Dactylographie 
� Rapide (34 mots/minute). 

Langues 
� Anglais, 
� Espagnol. 
 

Armée de l’Air (sous-officier)- 2003/2008 
� Bureau finances soutien du bureau du service national de Paris (finances, 

achats, gestion de matériel).- Paris 

 

� Bureau formation instruction recrutement reconversion - Saint-Dizier.  

 

� Secrétariat général de soutien technique - Saint-Dizier.  

 

Formation 

Compétences professionnelles 

Expérience professionnelle 
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Divers 
� Attestation de Formation aux 
Premiers Secours, 
� Permis B (véhicule personnel). 


