
Hélène CAILLET AVIGNON

Administration (Compta, RH) | Communication
(pédagogique, scientifique)

Assistante comptable  Administration des ventes

Assistante RH (en Suisse)  Coordinatrice pédagogique



40 ans - Permis de conduire
-  CESSY (01170) France

 avignon.helene@gmail.com

Forte de mes compétences en science et en communication, j'aime relever de nouveaux challenges et découvrir de nouvelles
expériences professionnelles. C'est pourquoi j'ai décidé de compléter mes connaissances en comptabilité et ressources
humaines.

Dynamique, rigoureuse et ouverte, j'aime partager mes connaissances et apprendre toujours plus.

Mon principal objectif : utiliser mes compétences acquises et partager mes connaissances pour les mettre à profit dans des
petites ou moyennes entreprises ou des agences de conseils tout en conciliant mes projets professionnels et personnels.

Assistante administrative
BIVACQUA Sàrl - Depuis octobre 2022 - CDI - Genève -
Suisse

Assistante administrative
SWISS PREMIUM NEGOCE SA - Septembre 2021 à
septembre 2022 - CDI - Genève - Suisse

Assistante Commerciale et de Direction
JORDAN TANNER SA - Décembre 2017 à août 2019 - CDI -
Vernier / Genève - Suisse

Expériences

Travail administratif à temps partiel
Secrétariat téléphonique et gestion des plannings des menuisiers
Ressources Humaines
Facturation & Comptabilité

Travail administratif à temps partiel
Préparation des éléments à comptabiliser, Contrôle des dépenses
Aide aux commerciaux
Création et gestion d'outils pour le suivi des commerciaux

Administration des ventes (prises de commandes ; commandes
fournisseurs ; organisation livraison ; facturation)
Relations imports-exports (établissement de factures ; certificats d'origine
; certificats phytosanitaire)
Gestion Grands Comptes (suivi des stock ; contact principal des clients et
sous-traitants)
Gestion des données et du stock
Certification FSC®
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https://www.linkedin.com/in/helene-caillet-avignon/
mailto:avignon.helene@gmail.com


Administration des Ventes et Chargée de
MarkCom
MATHYS - Mars 2015 à décembre 2017 - CDI -
Vernier / Genève - Suisse

Collaboratrice scientifique
Science & Environnement - Juillet 2010 à mai 2013 -
CDI - Genève - Suisse

Assistante RH et Comptabilité en Suisse
Institut de Formation Permanente (Groupe ACADIS)
Juin 2020 à avril 2021

Savoir gérer l’administration courante d’une petite ou moyenne entreprise
dans le domaine de la comptabilité et de l’administration du personnel.
https://www.ifp-formation.ch/assistant-comptable-rh/

Acquisition de connaissances complémentaires sur France via des MOOC
proposés sur la plate-forme France Université Numérique (FUN) - cf.
Portfolios

M2 Bac+5 Management de la Communication
Sciencescom (Groupe Audencia Nantes)
Octobre 2009 à décembre 2010

Programme européen management de la communication
Conception et pilotage stratégique de la communication pour la RSE
www.sciencescom.org

Master 1 Biologie des Populations
UFR Sciences et Techniques - TOURS (37)
Septembre 2006 à mai 2007

Nom complet du diplôme :
Maîtrise Sciences de la Vie et de la Santé, Mention Biologie évolutive et
intégrative, infectiologie, Spécialité Biologie des populations

Option : Ecologie Comportementale
http://sciences.univ-tours.fr/

Administration Des Ventes

Administration des ventes
Marketing et Communication
Responsable apprentis employés de commerce
Implémentation, gestion d'un CRM (ines) et formation des équipes

Chargée de projets communication scientifique
Assistante de projets d'Analyses de Cycle de Vie (ACV) et d'Eco-conception
Chargée de communication

Formations

Compétences

Administration     
Gestion de projets     
Organisation de réunions     
Accueil clientèle     
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https://www.ifp-formation.ch/assistant-comptable-rh/
http://www.sciencescom.org/
http://sciences.univ-tours.fr/


Communication Pédagogique

Marketing et communication

Sciences

Langues

Vulgarisation et pédagogie     
Préparation de cours     
Utilisation des différentes méthodes d'apprentissage     
Création de supports de formation     

Vulgarisation     
Communication interne     
Évènementiel     
Enquête de satisfaction     
E-communication     
Stratégie Marketing     
Édition     

Recherche bibliographique (base de données, internet)
Recueil et organisation de données quantitatives et qualitatives
Statistiques et traitement de données
Analyse des données
Rédaction d'un rapport scientifique
Interprétation, recommandations
Connaissance en biologie, biochimie, mathématiques
Analyse du cycle de vie de produits (impact environnemental et éco-
toxicologique)
Ethologie

Français     
Anglais     
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