
 

Sandrine SCHUERMANS 
60 Résidence du Moulin 
60820 BORAN SUR OISE 

Tél : 06 83 51 81 55 
 

Née le 5 mars 1978 (Oise) 
Mariée – 2 enfants 

 

 

 
 

 

DIPLOMES OBTENUS 
 

Octobre 2009 : Diplôme de secrétaire médico sociale 

Juin 1998 :   Baccalauréat Professionnel - Section secrétariat (Mention Bien) 
Juin 1996 :   Brevet d’Etudes Professionnelles - Section Secrétariat 

Juin 1994 :   Brevet des collèges (BEPC) 
 

EXPERIENCE PROFESSIONNELLE 
 

Décembre 2006 à ce jour : Gie HANDISERVICE à Chantilly (60) 
- Organisation de Formation dans le cadre administratif 

o Gestion des inscriptions, des relances 
o Réalisation de convention, d’attestation de stage, de certificats 
o Accueil des participants et gestion de la bonne coordination des intervenants 
etc… 

- Travaux administratifs divers (courriers, mailing, création de fichiers etc…) 

- Gestion des commandes et des factures 
- Gestion comptable en relation avec l’expert comptable 

- Réalisation de maquette de documentation en relation avec l’imprimeur 
- Réalisation d’offre de prix 

- Réalisation de tarifs commerciaux 

- Gestion des agendas et organisation de rendez-vous et de déplacements 
- Gestion des appels téléphoniques 

 

Septembre 1998 à Décembre 2006 : Association Les Mains du Cœur à Chantilly (60) 

- Organisation de conférences 
- Travaux administratifs divers (courriers, mailing, création de fichiers etc…) 

- Gestion comptable en relation avec le cabinet d’expert comptable 
- Mise en place d’événements au profit des personnes handicapées, dans le cadre scolaire et sportif. 

- Gestion des appels téléphoniques 
 

Juin 1997 : Groupe Electrolux à Senlis (60) 
- Service commercial  

o Relation avec les commerciaux sur le plan National 
o Gestion des plannings de rendez vous 
o Gestions des congés 
o Elaboration de courriers divers 
o Gestion des appels téléphonique 

 

FORMATION & BENEVOLAT 
 

Novembre 2009 : Formation pour la mise à jour de site internet 

2008 à 2009 : Formation Secrétaire médico-social 
1998 à 2007 : Bénévolat au sein du Comité de Jumelage de la Mairie de Chantilly  

Juillet 1997 : G.D.F. à Paris (75) – Service des ressources humaines 
Mai 1997 : Electrolux à Senlis (60) – Service commercial 

Février 1997 : E.D.F. / G.D.F. à Chantilly (60) – Polyvalence dans tous les services 
Janvier 1996 : Assurance M.M.A. à Chantilly (60) – Service sinistre et tarification 

 

OUTILS INFORMATION 
 

Parfaite maîtrise de : Word, Excel, Power Point, Publisher 

Connaissance : Photoshop, Ciel compta, Ciel Gestion, Note Pad++ (mise à jour de site internet) 

 

DIVERS 
 

Mars 1998 : Obtention du permis B (véhicule personnel) 


