77700 Bailly-romainvilliers
Plus de 10 ans d'expérience
Réf : 2001070919

Assistante polyvalente

Ma recherche

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

Formations

12/1996 : Bac +2 a Lycée Marie Curie
BTS Comptabilité

12/1994 : Bac a Lycée de Plaisir
BAC L

Expériences professionnelles

08/2008 - 12/2008 :

Assistante administrative et pédagogique chez Institut Catholique De Paris sur Paris (75)

Gestion administrative des Instituts, soutien aux directeurs, gestion des inscriptions et suivi des dossiers des
étudiants, préparation et rédaction des comptes-rendus, participation a l'action de communication des Instituts.

10/2000 - 02/2008 :
Assistante juridique chez Cabinet D'avocats - Maitre Laurent Videau sur Paris (75)
Démarches et contacts des greffes, rédaction de courriers et actes, suivi des dossiers contentieux.

05/1997 - 09/2000 :
Opératrice de saisie chez Laboratoires Fujifilm sur Bois D'arcy (78)
Saisie de données et gestion administrative.

Langues

Laotien (Oral : maternelle / Ecrit : expérimenté)

Centres d'intéréts

Course a pied, Badminton, Cuisine, Voyages
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