Assistante Administrative
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Objectif

Je souhaite m'investir dans une entreprise et y apporter toute mon expérience professionnelle.

Ma recherche

Contrat recherché : Tout contrat
Zone : lle de France

Mobilité : pas de mobilité
Rémunération : a étudier

Secteur : Administration et juridique

Formations

1985
sténodactylographe correspondanciére

Expériences professionnelles

08/2016 - 10/2016 — Assistant administratif / Assistante administrative et comptable

cpmb assistante administrative toutes les fonctions incombant une secrétaire, en incluant des taches
comptables (rapprochement bancaire, facturation/devis, préparation des éléments de paie) et de gestion de
chauffeurs (planning, contrat).

10/2007 - 01/2014 — Secrétaire général / Secrétaire générale de mairie (80 000 habitants ou plus)

faisant fonction de secrétaire de mairie collectivité territoriale (mairie de 500 habitants) toutes les fonctions
incombant une secrétaire, en incluant la gestion de I'état civil, des élections, du recensement militaire, de la
comptabilité (mandats/titres).

02/1986 - 05/2001 — Secrétaire de mairie

mairie de paris secrétaire administrative toutes les fonctions incombant une secrétaire sein de plusieurs
directions/services. réussite du concours d'entrée externe.

01/1985 - 01/1986 — Assistant notarial / Assistante notariale
etude notariale paris 18éme secrétaire notariale activités et responsabilités d'une secrétaire notariale.

Langues

Francais (maternelle), Anglais (courant)

Compétences

Normes rédactionnelles

Prise de note

Accueil et renseignement du public
Gestion de planning
Rapprochement bancaire

Courrier arrivée et départ
Facturation et devis

Permis
Permis A, B

Loisirs

Loisirs créatifs, bricolage, lecture



Fiche anonyme — l'identité et les coordonnées du candidat sont communiquées aux recruteurs qui en font la demande
sur pmebtp.com.



