Secrétaire de direction

20600 Bastia - Plus de 10 ans d'expérience - Réf. 1812130718

Ma recherche

Contrat recherché : Tout contrat
Zone : Toute la France

Mobilité : sur toute la france
Rémunération : a étudier
Secteur : Batiment

Formations

12/2014 — AFPA

Formation au métier de conseiller relation client a distance
12/2010 — CERFPA

Formation de vendeur conseil en produits Biologiques et Naturels
12/1992 — Bac +2

BTS Comptabilité

12/1986

B.A.FA (Spécialisation Adultes Handicapés Mentaux)

12/1985

Baccalauréat Série G2

Expériences professionnelles

07/2014 - 12/2014 — Secrétaire administrative

Assistance a la Direction, gestion de I'accueil, des agendas, des appels téléphoniques, courriers,
préparation de documents, réunions, événements et déplacements.

04/2012 - 12/2012 — Attachée de Direction

05/2010 - 11/2011 — Assistante de Direction

05/2008 - 03/2010 — Assistante de Direction

04/2008 - 04/2008 — Secrétaire de Direction

08/2007 - 02/2008 — Assistante de Direction

05/2007 - 07/2007 — Secrétaire Administrative

04/2007 - 04/2007 — Secrétaire de Direction

07/2001 - 02/2007 — Secrétaire de Direction

01/2000 - 12/2001 — Chargée de I’Administration des Ventes et de la Trésorerie
01/1993 - 12/1995 — Secrétaire administrative et comptable
01/1989 - 12/1990 — Aide comptable

01/1986 - 12/1988 — Monitrice éducatrice

Langues
Anglais (notions)

Atouts

Assistance a la Direction, Gestion de secrétariat, Rédaction de compte-rendu, Confidentialité des
informations, Gestion des dossiers administratifs, Maitrise de Word, Excel et Internet, Suivi des tableaux de
bord comptables, Négociation avec les fournisseurs, Gestion des locaux et du matériel, Planification et
organisation logistique, Gestion des créances clients, Suivi des actifs mobiliers et immobiliers

Loisirs



Diététique et Bien-étre, Danse classique, Voyages, Décoration d'intérieur

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



