Dominique LUCAS

6, Square de Thiers 60300 SENLIS
43 ans, mariée, 3 enfants (20-17-10)
Permis B — véhicule

J 06.84.50.59.39

mino-jean-marc(@cegetel.net

-SECRETAIRE -

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

Secrétaire polyvalente 2009- 2010
Cabinet IN EXTENSO — Expertise-Comptable — Senlis (60300)

Rédaction courriers divers, notes internes — Saisie, mise en forme et diffusion : lettres de mission,
rapports des commissaires aux comptes, bilans, liasses fiscales, pieces comptable diverses) — Accueil
téléphonique et physique — Traitement du courrier — Gestion Interne : absences, visites médicales, notes
de frais, tickets restaurant, indemnités kilométriques, entretien des voitures, intendance diverse

Assistante de direction 1998 - 2008

Madame Claude du Granrut — Elue — 1 Maire Adjoint de Senlis (60300)

Conseillere régionale de Picardie - Membre du Comité des Régions de ['Union Européenne
Rédaction et saisie en francais et en anglais — Accueil téléphonique — Montage et suivi des dossiers —
Suivi du planning et des rendez-vous — Relation et collaboration auprés d’institutions francaises et
européennes — Traitement du courrier professionnel et privé — Organisation et suivi des déplacements

Agent administratif Juin - Juillet 1998
Service Etat civil (remplacement)- Mairie de Senlis (60300)

Cong¢ Parental de 1994 a 1997

Secrétaire — Standardiste — Hotesse d’accueil 1990 - 1993

PARTEK MORIN S.A. — Boran-sur-QOise (60820) — Fabrication d’éléments en béton pour la construction
Secrétariat du Directeur Administratif et Financier — Assistante des secrétaires de direction et
commerciale

Secrétaire — Standardiste — Hotesse d’accueil 1988 - 1990
ASMARINE S.A. — Paris 8" — Courtage maritime
Stage d’initiation a la vie professionnelle (SIVP) — 6 mois

Secrétariat de la direction générale et du service commercial

ETUDES

C.A.P. de Coiffure Mixte — L.E.P. d’Enghien — Paris 75010 — (1987)
Baccalauréat G1 (secrétariat, droit, comptabilité) — Lycée Saint Vincent — Senlis 60300 — (1985)

LANGAGES

Langue : anglais scolaire
Informatique : Word, Excel, Publisher, CCMX

LOISIRS

Course a pied, tennis, vélo, karting, piano, danse - Activité manuelle (patchwork, peinture...), jardinage


mailto:mino-jean-marc@cegetel.net

