Céline L. - Née en Septembre 1982
27220 Grossoeuvre

18 ans d'expérience

Réf : 2103201101

Assistante administrative

Ma recherche

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

Formations

2019 : Formation sur Paris
Formation de décoratrice et conseillére en design d'espaces

2018 : Bilan De Compétence
Bilan de compétences

2007 : Concours
Concours Adjoint Administratif Territorial

2005 : Bac +2 sur Paris
BTS Assistante de Direction

2001 : Bac sur Villepinte
Baccalauréat STT ACA

Expériences professionnelles

2020 acejour:
Dessinatrice métreur chez Sarl Rev'home sur Evreux

2008 - 2020 :
Assistante d'agence chez Cerfrance Seine Normandie sur Guichainville

2007 - 2007 :
Assistante juridique chez Cabinet D'avocats Cjfs sur Evreux

2005 - 2007 :
Assistante juridique chez Cabinet D'avocat Stratonovitch sur Caen

2002 - 2005 :
Assistante juridique chez Cabinet D'avocats Boizard Boulet sur Paris

2001 - 2001 :
Secrétaire administrative chez Vigitel sur Le Blanc Mesnil

2000 - 2000 :
Secrétaire administrative chez Ugine France Service sur Gonesse

Langues




Espagnol (Oral : scolaire / Ecrit : intermédiaire)

Atouts et compétences

* Accueil physique et téléphonique

* Traitement du courrier

» Rédaction de courriers divers / rapports / actes

* Suivi de I'activité du bureau auprées du Directeur d’agence et des collaborateurs
* Gestion des biens, des fournitures, de la documentation

» Mise a jour de notre base de données clients

+ Constitution de dossiers clients

* Facturation, relances impayés

+ Classement, archivage, sauvegarde des documents

* Mise a jour du site Internet de I'entreprise

* Assure la logistique des réunions / formations

 Assure appui et conseil auprés d’'une équipe dans l'utilisation des outils bureautiques

Permis

Permis B

Centres d'intéréts

Danse, voyages, travaux manuels, décoration, bricolage
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