
COMPÉTENCES

FORMATIONS EXPÉRIENCES PROFESSIONNELLES 

Pack Office

VBA

Chorus (SAP service publique)

Gantt Project

Freemind

Streamlabs

Anglais (C2), Japonais (A2) 

Comptabilité d'entreprise et association


culturelle

Gestion de paie dans le spectacle vivant

Communication

Economie / Droit

Management d'entreprises

Comptabilité et budgétisation

Langue écrite et orale

Histoire/Géographie

Littérature

Histoire de l'art

Japonais ancien

Parcours administration du spectacle

Centre National de la Musique, Paris


(septembre 2022)

BTS Assistant Manager Anglais/Japonais

Campus IGS Blagnac (2014)

Licence LLCE Japonais  (Niveau DEUG) 

Université Toulouse Jean Jaurès (2010)

Travaux administratifs divers (accueil, standard, livraisons, courrier, fournitures, petit entretien)

Gestion administrative des locations 

Relecture et révision de rapports analytiques

Gestion comptabilité (facturation fournisseurs, relevé de déplacement)

Élaboration de procédures, documents de sécurité et tableaux de calculs

Vérification de conformité des dossiers "Accident de travail"

Saisie des arrêts

Vérification et clôture de soldes

Facturation des révision de prix

Démarchage auprès des établissements (restaurants, entreprises, associations)

Organisation des évènements (communication, gestion des contrats associatifs et GUSO)

Gestion logistique (préparation avant concert, achats de matériel)

Community management

Chant et accompagnement instrumental (guitare et ukulélé)

Gestion administrative des contrats apprentissage et professionnels, fin de CDD, dossier


retraite

Gestion d'éléments de paie

Accueil téléphonique

Organisation de réunions

Élaboration d'outils VBA pour les gestionnaires de paie

Assistante de gestion - Orléans Pépinières (Saint Jean de Braye et Orléans)

mars 2022 à juin 2022

Agent administratif - CPAM du Loiret (Orléans)

janvier 2022 à mars 2022

Agent administratif comptable - Direction de la Maintenance Aéronautique (Toulouse)

octobre 2020 à septembre 2021

Chanteuse et administratrice de groupes de musique (Toulouse)

avril 2016 à mars 2020

Assistante administrative polyvalente -Direction régionale de la SNCF (Toulouse)

juillet 2012 à octobre 2015

96 rue du Faubourg Madeleine

45000 Orléans

06-51-47-31-07

verpeaux.kelly@hotmail.fr

KELLY VERPEAUX

EXPÉRIENCES EXTRA-PROFESSIONNELLES 

Support administratif (devis, facturation)

Communication

Accueil du public

Assistante de gestion - Association des


Chardons d'Orléans

février 2022 à aujourd'hui

CENTRES

D'INTÉRÊTS

Musique 

Voyage 

Culture vidéoludique

Histoires des langues

(chant, guitare, ukulélé, jam session)

(Guyane, Irlande, Angleterre, Belgique, 

Canada, USA, Japon, Portugal)

Entretiens avec des artistes français et internationaux:

Christopher Judge (acteur)

Yoshitaka Amano (character designer de Final Fantasy)

 1000say (groupe de musique)

You Kikkawa (chanteuse)

Brigitte Lecordier (comédienne)

Rédaction d'articles

Webjournaliste pour les blogs "Samy_fit" et "WTFOG"

septembre 2012 à décembre 2012

Animation musicale et vidéoludique

Émission hebdomadaire type "radio


libre" nommée "Cupidon's Night" en


binôme

Animatrice sur Twitch

novembre 2019 à juin 2021


