
Agnès de LESTABLE 
30 avenue de Paris 63200 RIOM 

37 ans / 0664362809 / Acmecaloisirs@gmail.com 

 

Secrétaire polyvalente 
 

FORMATION 
 
1999-2001 BTS Assistante de gestion ( administratif, commercial et comptable). 
 IFCG – La Pardieu – 63000 CLERMONT-FD  
 
1998-1999 1ère année de DEUG Droit  
 Université de Clermont-Ferrand 
 
1997-1998 Baccalauréat Economique et Social, spécialité Sciences économiques   

Lycée Claude & Pierre Virlogeux - 63200 Riom 
 

EXPERIENCE PROFESSIONNELLE 
 
2015-2016     Employée de Comptabilité - Centre Spécialité Pharmaceutique  

 Saisie factures litiges, règlements, suivi des comptes clients-fournisseurs 
 
2012-2015 Cogérante - SARL MECA LOISIRS  

 Création et cogérance commerce de réparation motos et matériels parcs & jardin 
 Accueil, planning, devis, facturation, commande, comptabilité … 

 
2001-2012    Responsable administrative atelier - Ets RAY Alexis SAS  

 Chargée accueil clientèle physique et téléphonique. 
 Responsable garanties constructeurs. 
 Gestion administrative de l’ensemble de l’organisation atelier, comprenant 15 

mécaniciens, en collaboration avec le chef d’atelier (planning, délai, saisies fiches 
journalières, facturation, documents divers) 

 
1999 à 2001   Secrétaire Polyvalente en contrat d’alternance – Ets RAY Alexis SAS  

 Suivi et gestion du stock matériel en collaboration avec le responsable 
 Création stock matériel sur informatique 
 Suivi et gestion des garanties constructeurs 

 

COMPETENCES SPECIFIQUES 
 

 Administrative : accueil physique et téléphonique, organisation, mise en place et 
gestion de l’ensemble d’une TPE (clients, délai, fournisseurs, documents) 

 Commercial : gestion commande clients, fournisseurs, devis, facturation, gestion 
de stock, négociation fournisseurs. 

 Informatique/ Bureautique : Pack Office (Word, Excel, Power point), 
CIEL GESTION, WINFIX, BOVIWIN 

 Comptable : Saisie des pièces comptables (achat, caisse, banque), lettrage des 
comptes, déclaration de TVA mensuel, suivi des états de gestion. 

 

CENTRES D’INTERET 
 
Sports : Danse classique et moderne 
Autre  : Représentante élue des parents d’élèves 


