
  
43 ans – Née le 05/08/1978 

 

 

Compétences 
 

Sens du relationnel 

Travail en équipe 

Accueil des clients 

Gestion des priorités 

Rédaction de lettres et de contrats 

Gestion de base de données 

Classement de documents et de dossiers 

Prise d’initiatives 

 

 

Qualités 
 

Dynamique 

Rigoureuse 

Autonome 

A l’écoute 

Ponctuelle 

 

 

Informations complémentaires 
 

Langue : Anglais (notions) 

Permis B – Véhicule personnel 

 

 

Centres d’intérêts 
 

Musique 

Equitation 

Montagne 

Photographie 

 

 

 

 

 

 

Profil Professionnel 
 

 

 

 

 

 

Parcours Professionnel 
 
Depuis 2016 

AGRICULTRICE - RESPONSABLE D’EXPLOITATION 

GAEC des deux Pigeonniers - (Le Burgaud) 

Commercialisation des produits de la ferme 

Travail administratif (devis, facture, comptabilité, gestion des 

plannings salariés, gestion des paies) 

 

2014 - 2016 

AGENT ADMINISTRATIF - Collège A. Savary (Fronton) 

Travail administratif (accueil des familles et des personnels, 

gestion des appels, classement, numérisation) 

Travail de comptabilité service intendance (encaissements) 

Divers travaux de bureautique (courrier, compte-rendu, note de 

service, planning, tableaux, graphiques) 

Organisation et Planification de réunions 

 
2007-2013 

ASSISTANTE DE VIE SCOLAIRE - Collège Vauquelin (Tlse) 

Travail administratif en vie scolaire (accueil des familles et des 

élèves, gestion des appels, classement, gestion des absences et 

retards, note de service) 

Membre du Conseil d’Administration 

 
2004 – 2009 

ASSISTANTE ADMINISTRATIVE (Intérim) 

Secrétariat général (accueil physique et téléphonique, 

rédaction de courriers, gestion des plannings) 

Transmission d’informations techniques 

Gestion d’équipe 

Tenue de la comptabilité 

Organisation et Planification des activités 

 

 

Formations 
 
2011 

Brevet Professionnel Responsable d'Exploitation Agricole 

 

2009 

Diplôme d’Etude Psychopédagogique, Université Toulouse II 

Brevet de Secourisme – PSC1 

 

2006 

DAEU-A, Université Toulouse II 

Dotée d’une expérience significative en commerce et 

secrétariat, je suis capable de gérer les tâches 

administratives avec dynamisme et rigueur. De plus, 

je maîtrise parfaitement l’outil informatique (Word, 

Excel, Power Point, Internet). 

Dominique MONCOUET 

Lapeyre - 1232 route de Beaupuy 

31330 Le Burgaud 

06.82.15.12.13 

moncouetdominique@gmail.com 


