Patricia Ballay

Rue Francgois Jacquier 11
1225 Chéne-Bourg

Tél. 022/ 860.28.08
Natel 078/ 754.78.38
patriciaballay@ymail.com

Suisse/ un enfant (garde assurée)

Secrétaire
Compétences
Secrétariat: gestion administrative compléte (Agenda, courriers, présentations...)
Réception: gestion compléte d'une réception (accueil, organisation, standard téléphonique...)
Comptabilité/Ressources humaines: Devis, facturations, écriture comptable, contrats, fiches de salaires. ..
M ar keting: Prospection, publipostage...
Personnalité: Motivée, volontaire, organisée, souriante, a I'écoute, sérieuse.

Expériences professionnelles

2011 Certificat de comptabilité générale, chez Ingesco
2010-2011 LEUBA bureau d'architectes. Secrétaire de direction
2009-2010 Store & Co. Secrétaire

2007-2008 Radio Cité, Genéve

Assistante de production / Réceptionniste (CDD)
Prospection d'intervenants (trois personnalités genevoises ou suisses par jour pour
I'émission "La Fourmiliére")

2003-2006 Meére au foyer
2001-2002 Telaide Services Sarl, Société administrative, Genéve. Secrétaire
2000 Margairaz S.A. Vitrerie, Chéne-Bourg. Secrétariat
1997-2000 Bocor S.A., Genéve
Responsable service aprés-vente téléphonie mobile/ Aide-comptable / Secrétariat
1993-1997 Architectes Dugerdil, Farago, Galeotto, Richardet et Saini, GE. Secrétariat
1991-1992 Régie Kleinert S.A., Geneve
Secrétaire / Réceptionniste au département marketing
1986-1990 Gefis S.A., Genéve- Secrétaire / Réceptionniste
1984-1985 Open, Genéve. Vendeuse prét-a-porter

Informatigue
Word, Excel, Outlook, Winbiz, etc.

L angues
Frangais : langue maternelle
Anglais/ Allemand : bonnes connai ssances de base

Loisirs
La musique, la marche, le vélo, le théatre ainsi que le cinéma

Référence : Pierre OLIVIERO Conseiller élu de I’ Assemblée des Frangais de I’Etranger 079.418.82.00



