
 

    

 

 
Chemin du peu – Allée B 
Résidence le Marchay  
69440 MORNANT 

 
06.20.23.62.86 
 

 
hefraje@yahoo.fr 
 

 
 

       EXPERIENCES 

TRANSPORTS PETER 

Secrétaire ǀ 2006 – 2018, Mornant 

Saisie des bons de transports / Facturation / 
Vérification des factures / Tenue des divers tableaux 
(frais de déplacement, fournitures de bureaux…) / 
Remise de chèques / Virements bancaires / Saisie des 
courriers 

ATMO RHONE ALPES  

Secrétaire ǀ 1987 – 2006, Vaulx-en-Velin 

Saisie des courriers / Saisie des documents se 

rapportant aux Assemblées Générales et Conseils 

D’administration / Dispatch des appels téléphoniques 

/ Tenue des divers tableaux (congés, fournitures de 

bureau, tickets restaurant, courriers reçus) / Un peu 

de comptabilité 

INALTERA 

Secrétaire ǀ 1983 – 1986, Corbas 

Saisie des commandes / Saisie des courriers / 

diverses tâches administratives 

          FORMATIONS 

CAP / BEP Secrétariat, Oullins 

         ATOUTS 

FRANÇAIS      *****    

ESPAGNOL      *** 

PACK OFFICE    ***** 

Née le 25/11/1959 à St Foy 

l’Argentière 

Célibataire - Permis B 

BEL Hélène 
 

INTERETS 

 


