Né en 1968

75013 Paris

Plus de 10 ans d'expérience
Réf : 1302281031

Assistante de direction

Ma recherche

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

Formations

1986 : Baccalauréat littéraire

Expériences professionnelles

2012

*Assistante de Centre Chez Carglass Accueil des clients ,physique et téléphonique Aide au devellopement
commercial Suivi administratif et commercial Gestion de planning facturation *Assistante de Direction Cabinet
GENYES de GIACOMO Cabinet Juridique Gestion administrative du Cabinet Traitement du courrier , Gestion
des appels entrants Suivi et gestion des réservations ( hotels,locations de voiture) Frappe ,classement,
archivage

2011
Secrétaire EMPR Gestion de differentes taches administratives Traitement des offres commerciales Réalisation
des devis Petite facturation

1999

1999-2010 COORDINATRICE de DEPLOIEMENT Société CEGID Relance clients . Gestion administrative d'une
équipe de 7 consultants formateurs Planification des formations école et des formations web Traitement des
appels entrants , Planification et suivi des web demo, des formations école Mis a jour d'agenda des consultants-
formateurs Réalisation des différentes taches administratives liées a I'activité de formation clients Préparation de
présentations liées au service formation . Frappe et mise en forme de documents Gestion d'une partie de la
facturation Formation école (dans I' entreprise) Collaborateurs des cabinets d'expertise comptable aux differents
logiciels I'entreprise Participation a I'organisation et la mise en place d'une plateforme pour former les taches
administratives liées a | activité du service Formation

1989

1989 - 1999 HOTESSE D'ACCUEIL CCMX Accueil physique et accueil téléphonique ,Gestion de la logistique et
de la mobilité des consultants internationaux Suivi et gestion des réservations ( hétels,locations de voiture)

Langues

- Anglais : lu , niveau intermediaire parlé: scolaire / écrit: notions

Permis

Permis de conduire
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