Carine Godefroid

Av. Duc Godefroid 1¢, 5
1300 Wavre
0475/83 10 62

Email :

carinegodefroid@gmail.com

30 ans
d’expérience

Assistante commerciale
Gestion administrative
Bureautique

Vente

Domaines de compétences

Commercial

v Accueil des clients, vente, conseil

4 Prospection commerciale

v Recherche de produits, de fournisseurs, de partenariat
v Suivi des offres clients

v Création de publicités, mailings

4 Etablissement de devis et factures

Management

v

AN

Recrutement du personnel et gestion quotidienne du personnel
Etablissement des contrats de travail

Contacts avec le secrétariat social

Secrétariat, courriers divers (clients et fournisseurs), tenue du standard
téléphonique

Gestion — comptabilité

v
v

v
v
v

Organisation de la société au quotidien

Gestion de la comptabilité : encodage, import codas, rapprochements
bancaires

Suivi des paiements clients, rappels, envoi chez avocat et suivi
Préparation des documents pour I'expert-comptable

Mise en place de tableaux de bord Excel

Informatique

v

v
v
v

Comptabilité : Winbooks, Bob software, Mercator, Isabel
Base de données : Access, Excel, Filemaker pro

Internet : Mozilla Firefox, Internet explorer, Outlook express
Secrétariat : Suite Office (Word, Publisher, Powerpoint)

Expériences professionnelles

v Assistante commerciale — Civadis sa — société informatique — (4 ans)

v Assistante commerciale — Cela 3 : imprimerie digitale — Naninne — (3 mois)

4 Secrétaire comptable — Quatriéme dimension : impression et broderie sur
articles publicitaires - Naninne — (4 ans 1/2)

v Négociateur immobilier — Cimm immobilier — France (3 ans)

v Aide comptable — Mobi Discount sa : magasin de meubles — Wavre (3 ans)

4 Création et administration de Créa-pro sa : société de pré-press, imprimerie
digitale — Wavre (13 ans)

v Création et administration de « La Chambrerie » : magasin de meubles —
Ottignies - (3 ans)

Formations

v Création d’'un site WEB (Technosfutur Tic — mars 2015)

v Maitrise en bureautique (Forem — janvier a mars 2015)

v Promotion de sites et référencement (Technofutur Tic — janvier 2015)

4 CESS : sciences économiques — IPES Wavre - 1984

v Francais : langue maternelle, excellente orthographe

v Néerlandais : niveau intermédiaire

v Anglais : niveau intermédiaire

Divers

v Posséde voiture, permis B

v Libre immédiatement.



