Vanina Detry

Employée administrative

Jeune dipldmée a la recherche de nouveaux défis. Je bénéficie
d'une grande capacité d'adaptation.

Je sais gérer les taches administratives courantes, accueillir et
orienter les visiteurs avec professionnalisme.

Stage a I'Ecole Saint Piat Tournai Depuis Décembre 2025 a Juin 2026

Agent d'accueil et secrétaire administrative
¢ Accueil physique et téléphonique
e Encodage de données
e Scanner

Stage a la Maison de repos “les Myosotis” Tournai Mars a Mai 2025 (3 semaines)

Agent d'accueil et Secrétaire Administrative

e Rédaction de courriels et de divers rapports sur Word
e Création de tableaux Exel
e Classement

Stage au Hall des sports Tournai Déc- 24 a Jan- 25 (2 semaines)

Agent d'accuell
e Accuell
¢ Pliage dépliants

Stage a la Ville de Tournai Janvier a Mai 2024
Secrétaire administrative

Rédaction de courriels et de divers rapport sur Word
Réalisation d'affiches sur Canva
Création de tableaux Exel
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e (lassement

Stage en entreprise "Notre village" Mons Mars a Avril 2023

Assistante en comptabilité

e Encodage factures achats et ventes, OD et banque
o Veérification factures ventes
e Classement

Stage a la "Fiduciaire BSA" Tournai Novembre & Décembre 2022
Assistante en comptabilité

¢ Encodage factures achats et ventes et honoraires
o Vérification listing clients
e Déclaration TVA

Job étudiant chez "Color Copy Print" Tournai Juillet - Aodit (2020-2021-2022)

e (lassement
¢ Plastification de documents
e Fixation de documents

2025-2027
¢ Formation de 18 mois en alternance en employée administrative a IIFAPME de
Tournai

2023-2025

e Option collaborateur administratif et d'accueil a 'ULM La Madeleine - Tournai

¢ Obtention de la qualification collaborateur administratif et d'accueil
2022-2023

e Technique de qualification - option comptabilité a I'PES - Tournai

e Obtention du CESS

¢ Obtention de la qualification en technicienne comptabilité




