Née en 1974

91800 Brunoy

Plus de 10 ans d'expérience
Réf : 1211301449

Secretaire

Ma recherche

Je recherche tout type de contrat, sur toute la région lle de France, dans le Batiment.

Expériences professionnelles

[1 Décembre 2011 Secrétaire (mission intérim) FLG - CADUCIAL - Expert-comptable 75012 Paris
2006 a 2011 Assistante Polyvalente (licenciement économique) SFP - Société de Gestion de Patrimoine 75017
Paris Activité : courtiers *Suivi administratif des dossiers Patrimoniaux des clients *Mise a jour d'un logiciel de

gestion de Patrimoine Prisme/CGPLand *Mission commerciale de relance client auprés d'une clientele identifiée

[1 1995 a 2005 Assistante de Direction (licenciement économique) SCM - cabinet d'avocats 75016 Paris
*Gestion de 4 cabinets d'avocats *Mise en place d'une organisation spécifique

[1 1993 a 1994 Secrétaire Comptable Massey Ferguson (91) Juvisy *Saisie informatique des données *Mise en
place d'une méthodologie

Atouts et compétences

&#61683; JADMINISTRATIVES :

*Accueillir, orienter et renseigner

*Réceptionner le courrier et les appels téléphoniques, en assurer le filtrage et la
transmission

*Assurer a la demande hiérarchique, la totalité du traitement d'informations
particuliéres (frappe, planning)

*Rassembler, mettre en forme les différents travaux de secrétariat du service
(tableaux de bord, graphiques)

*Traitement de dossiers

*Classement / Archivage

*Gestion des fournitures de bureau

&#61683; ICOMPTABILITE :

*Enregistrer et effectuer périodiquement les états de rapprochements bancaires,
préparation au bilan annuel, charges sociales, déclarations de TVA, facturation
*Collecter et éditer des documents de synthése concernant les informations
financiéres de I'entreprise (amortissement, prévisions, régularisation)

COMMERCIALES :

*Mailings commerciaux

*Prise de rdv pour les commerciaux
*Traitement des litiges (clients, fournisseurs)

&#61683;1INFORMATIQUES :

*Logiciels Works, Pack Office (2003, 2007, 2010)

*Qutils informatiques de billetterie et de réservation (logiciel Amadeus)
(Expert)



Permis

Permis B

Centres d'intéréts

- &#61683;Pratique de la natation et du vélo en loisir
&#61683;Lecture de romans policiers
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