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Lors de cet entretien, Madame Catherine MERAT a présenté la Société SUNNIKAN CONSULTING, prestataire de services en management de la qualité pour l'industrie pharmaceutique ainsi que le poste de Secrétaire à pourvoir.

Comme j'ai pu l'expliquer à Madame MERAT, ce poste m'interesseintéresse de par sa polyvalence, et dans le fait qu'il soit du secrétariat classique, fonction que je recherche.

J'ai pu lors de mon parcours professionnel, exercer le métier de secrétaire dans diverses structures,  secteurs d'activités et différents services. J'ai été amenée ces dernières années à travailler au sein de services commerciaux ce qui m'a permis d'être polyvalente, et de maîtriser les différentes tâches que demandent ces services.
Néanmoins, et comme j'ai pu le préciser lors de cet entretien, mon souhait aujourd'hui est de recentrer ma carrière sur des tâches de Secrétariat classique.

Lors de la présentation de mon parcours que j'ai pu faire à Madame MERAT, a été également abordé le côté relationnel et ma capacité d'adaptation et d'intégration venant de mes différentes missions d'intérim.

Lors de l'entretien, Madame MERAT a soulevé le fait qu'on pourrait demander à la secrétaire de traiter plusieurs dossiers en même temps, et comment gérer cette situation. Ce à quoi j'ai répondu qu'il faut dans un premier temps prévenir les personnes concernées qu'il y aura un peu de délai et déterminer ensemble l'urgence des dossiers à traiter. 


En ce qui concerne les logiciels, j'ai indiqué ma capacité à  la création de tableaux avec calculs sur Excel ainsi que les graphiques. En ce qui concerne Word, mon parcours professionnel m'a amenée à faire des courriers simples, des mailings ou a taper des documents assez longs au kilomètre en faisant ensuite une mise en forme. Je suis également capable de faire des présentations simples sur Power Point.






