
Née en 1986
92390 Villeneuve La Garenne
3 à 5 ans d'expérience
Réf : 1101141205

Secrétaire / assistante d'architecte

Ma recherche

Je recherche tout type de contrat, sur toute la région Ile de France, dans l'Administration et juridique.

Formations

2010 : 
diplôme de secrétaire technique option architecture + baccalauréat sciences médico sociales

Expériences professionnelles

/ à ce jour :
Assistant / Assistante d'architecte
asaa (cabinet d'architectes), 15 salariés paris 1er, france contrat prof secrétaire d'architecte

/ à ce jour :
Employé / Employée d'accueil
soflog telis (services l'industrie), 1 200 salariés asnières sur seine, france cdi hôtesse d'accueil

/ à ce jour :
Vendeur / Vendeuse d'articles de sport et loisirs
decathlon, 200 salariés stade de france, france cdd vendeuse forme rayon fitness

/ à ce jour :
Conseiller / Conseillère de France Travail
sept l'ofup les hauts de seine, france cdd conseillère de presse

/ à ce jour :
Secrétaire médical / Secrétaire médicale
stage de secrétaire médicale (, 2 mois). stage en maison de retraite (, 6 semaines). stage en pharmacie (, 1
mois).

Langues

Français (Oral : maternelle / Ecrit : expérimenté), Anglais (Oral : courant / Ecrit : intermédiaire)

Atouts et compétences

Word, Excel, Outlook, Internet- Accueil physique et téléphonique
- Gestion et logistique des salles de réunion
- Gestion de l'agenda de la Direction
- Assistance en support des assistantes de direction dans le traitement de dossiers



- Gestion de l'organisation matérielle et administrative de l'agence
- Saisie de courriers et documents professionnels (mail, lettre, fax, compte-rendu de chantier, dossiers
techniques)
- Saisie des propositions et contrats de maîtrise d'oeuvre
- Saisie et envoi des factures et des notes d'honoraires
- Chargée du recrutement (mise en ligne des offres d'emplois, tri des cv, évaluation des candidats)

Centres d'intérêts

2005 - 2009 Membre d'une association culturelle  Amis des Iles 
Roman, Danse traditionnelle, Cinéma d'action, Tennis, voyages (Guadeloupe, Espagne, Etats-Unis,
Angleterre, Canada, Tunisie)
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