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Assistante de direction

Ma recherche

Je recherche tout type de contrat, sur toute la région Ile de France, dans l'Administration et juridique.

Formations

1993 : Bac +2
BTS Assistante de Direction

1991 : Bac
Bac G1 Secrétariat

1988 : CAP
CAP&BEP Secrétariat

Expériences professionnelles

2015 à ce jour :
Assistante Services Travaux /Secrétaire Comptable chez Mathis Sa

2013 - 2015 :
Secrétaire en Crèche chez Mairie De Torcy

2001 - 2013 :
Assistante de Direction chez Segic Ingenierie

1998 - 2001 :
Technicienne de Paie chez Cpam

1995 - 1998 :
Secrétaire chez Riviera

1993 - 1994 :
Secrétaire Intérimaire chez Interim Plus

Langues

Espagnol (Oral : scolaire / Ecrit : intermédiaire)

Logiciels

Pack Office

Atouts et compétences



➢ Constitution de dossiers de candidatures et réponses d’appels d’offres
➢ Chiffrage de devis
➢ Utilisation d’un ERP
➢ Organisation de réunions, de rendez-vous et déplacements
➢ Gestion et commandes de fournitures
➢ Frappe de courriers, notes, rapports, mémoires, bordereaux de prix, tri et enregistrement du courrier
➢ Comptabilité : commande, DC4, lettre de commande, contrat de sous-traitance, tableau de décomposition,
tableau de situation et facturation

Permis

Permis B

Centres d'intérêts

Natation, vélo, yoga, boot camp, cinéma, ballades
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