Nancy MAGOTTEAUX

Rue Barbette 143

6464 FORGES

Tél. : 060/51.39.29 — 0479/47.16.33
E-Mail : magotnancy @hotmail.com

32 ans, célibataire, 1 enfant

GRADUEE EN SECRETARIAT DE DIRECTION

Expériences professionnelles

1998 : Employée chez Stéphane LASSEAUX, comptable et courtier en assurance a
FLORENNES. (Rédaction courrier — réception clientele — contact téléphonique —
encodage données comptables)

1999 : Intérimaire chez EUROTUBES a CHIMAY
Intérimaire IMPRIMERIE NAVEAU a BERZEE
(Travaux divers de secrétariat — conversation téléphonique en anglais et néerlandais
—rédaction de courrier en anglais — encodage — classement, ...)

2000 : Employée chez J-Pol WERION a WALCOURT courtier en assurance + agence
bancaire. (Réception clientele au comptoir, tenue de la caisse, téléphone, ...)

Février 2001

a octobre 09 : Agent de voyage au « Voyages Leleux » de Chimay. (Rédaction courrier, devis,
prise du téléphone, réception clientele, réservation hotels, musées, ...)

Etudes :

Graduat en secrétariat de Direction a 1’ Université du Travail de CHARLEROI

Connaissances :
Langues : Francais (langue maternelle)
Anglais (moyen)
Néerlandais (moyen)
Allemand (base)
Informatique : Word et notions en Excel — Power Point — Access

Permis B, voiture personnelle

Mes atouts :

Facilité d’adaptation, ponctuelle, organisée, consciencieuse dans mon travail, dynamique, ...
Loisirs :

Aider mon concubin dans son travail de traiteur

Ambitions :

Obtenir un travail varié, enrichissant ol je pourrais évoluer et m’épanouir.




