France G. - Née

93110 Rosny-sous-bois
42 ans d'expérience
Réf: 1711201134

Secretaire

Ma recherche

Je recherche tout type de contrat, en lle de France, dans I'Administration et juridique.

Formations

1974 - BTS Secrétariat de Direction

Expériences professionnelles

1988-2017
Cabinet Géomeétres Experts ARZUR/VAURES - Assistante de direction

1983-1988
Société de matériel de laboratoire SAYAG - Assistante service Ventes

1980-1983
Laboratoire de recherches Roger BELLON - Assistante service documentation

Atouts et compétences

*[1Réception clientéle

*[JAccueil téléphonique, gestion du courrier

«[JVérification des piéces techniques des dossiers clients

+[1Dépobt des dossiers techniques auprés des collectivités locales
+[1Dépbt des demandes d'autorisations d'urbanisme

*[]Prise de rendez-vous

*[JTraitement des devis

[JFacturations clients

*[JRédaction des projets de Réglement de Copropriété destinés aux Notaires
*[JRédaction des estimations de biens vendus lors d'une succession
*[JArchivage et classement (Expert)

Centres d'intéréts

- *0Animatrice gymnastique Fitness
*[1Couture, Tricot, Céramique, Mosaique et décoration d'objet bois et verre
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