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Gestion de l’Argent des Résidants 

Saisie Documents comptables (factures devis argent Résidants) 

Préparation Trame planning Salariés 

Organisation Organigramme 

Déclaration Accidents de Travail 

Déclaration Embauche URSAF (Net Entreprise) 

Préparation tableaux divers et Grafiques 

Archivage et Gestion dossiers Salariés et Résidants 

Accueil physique et Téléphonique 

Responsable Achats 

Secrétaire Comptable ADMR Les Maisonnées 37190 AZAY LE 
RIDEAU 

2010–2011 

Gestion Logistique 

Saisie de Données 

Traitement des opérations courantes Comptable 

Gestion des Stocks 

Traitement des livraisons et réceptions 

Traitement du courrier 

Accueil Téléphonique 

Suivi Administratif 

Responsable Entrepôts bénévole • Restos du Cœur 37700 St PIERRE 
DES CORPS 

1981-2008 

 

 

 

 

 

 

 

5 rue Victor Hugo 

37500 CHINON 
 

06 02 59 95 99 

 

laurent.heurtault@orange.fr 

 
 

Votre site web 

  

Expérience 

 

Chef de cuisine à Cap d’Ail 

Service Militaire Maréchal des Logis 

BTS Pâtisserie 

 

Ouvrier de production en construction de maisons en bois 

Surveillance des processus 

Contrôle qualité 

Encadrement de 10 personnes en coutellerie 

Travaux de Secrétariat en coutellerie 

Chef d’équipe adjoint dans une société de Vitrage Isolant  

Travaux de secrétariat et de gestion courante des frais 
généraux Flunch 

 



 
 
 

Centres d’Intérêts 

 
 Cyclisme sur route et VTT en forêt, Randonnées, Lecture, Relaxation / Sophrologie, Informatique, 
 Cuisine 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Formation 

2009–2010 

Formation Secrétaire Comptable Titre Professionnel Secrétaire Comptable « Niveau IV » 

Centre de Formation les RHUETS LAMOTTE-BEUVRON 41600 

Stage 5 semaine en entreprise • THALES avionics VENDÔME 41120 

Attestation de Compétences Logiciel Tableur 

Concours Gestion Comptable courante de niveau 1 et niveau 2 

Titre de Compétence Logiciel Excel niveau compétence Expert Formation Néobridge 

Maîtrise de l’outil informatique (Word, Excel, PowerPoint, Publisher) 

Formation PSC1  

Formation Sauveteur Secouriste 

BTS Pâtisserie 

2ème Année Lycée Professionnel Cuisine 

Niveau BAC 
 

Compétences en leadership 

2015–2022 

Président de l’Association « Mon Asso de la Gib’ à Vallères 37190 ville de Touraine, composé 
de 28 bénévoles à la pointe de l’organisation d’événements et de l’animation, ayant organisé des 
Randonnées avec près de 800 participants  

Animateur en sophrologie et Bien-être et Trésorier de l’Association Val’R Loisirs avec 30 
adhérents par semaine je devais faire preuve d'organisation, de rigueur et d'accueil sans failles. 

Responsable Communication (création de Flyers et Affiches) et communication avec les 
journaux locaux  

Responsable Organisation des inscriptions des adhérents et participants randonnées 



Objet : Lettre de motivation pour un Changement de Région 

         Madame, Monsieur, 

         Actuellement dans une entreprise qui me comble professionnellement parlant, je 
souhaite dès que possible pouvoir éventuellement changer de région et je suis donc à 
la recherche d’un nouveau lieu de travail. Cette opportunité me permettra de continuer 
à acquérir des compétences dans un domaine qui me passionne tout particulièrement 
tout en étant dans un lieu et un environnement nouveau et qui me permettra de me 
rapprocher de ma compagne qui habite au. 

Sylvie LEFEVRE 
Rue Abbé Duplan 

30000 NÎMES 

         Disposant d’une expérience de 11 ans dans le domaine du Médico-social, C’est 
pourquoi je postule dans votre entreprise en tant que Secrétaire Comptable au sein de 
votre structure. 

         Afin d’enrichir encore un peu plus mon parcours professionnel, je souhaiterais 
désormais avoir l’opportunité d’élargir mes horizons et de découvrir une nouvelle 
région tout en gardant un métier qui me correspond. Je souhaite mettre à profit toutes 
les compétences que j’ai pu acquérir durant mon poste actuel pour répondre aux 
missions que vous me proposerez et enrichir mon savoir professionnel pour mon futur. 

         Pouvoir atteindre ce nouveau cap serait pour moi l’occasion de découvrir d’autres 
aspects du métier dans un nouvel endroit. 

         Grâce à mes nombreuses expériences comme le montre mon CV joint à cette 
lettre, je connais déjà le monde du travail et les missions proposées dans ce métier. 
Ces expériences ont confirmé mon envie de poursuivre mon travail dans ce domaine 
mais dans un nouvel environnement. Ce sera également l’occasion pour moi 
d’apprendre à travailler avec de nouvelles personnes. 

         Ma motivation et mon ambition d’apprendre et de découvrir de nouvelles choses 
et de nouvelles personnes me permettront de tout mettre en œuvre pour vous apporter 
toutes mes connaissances et vous aider dans l’élaboration de vos missions.  

         Je reste à votre disposition pour toute information complémentaire, ou pour vous 
rencontrer lors d’un entretien par téléphone ou par visioconférence selon vos 
disponibilités et je pourrais me présenter pour un entretien au sein de votre 
établissement si ma candidature a retenu votre attention. 

         Veuillez agréer, Madame, Monsieur, l’expression de mes sincères salutations. 

                                                                                                                                        
                      Laurent HEURTAULT 
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