
Née en 1980
95640 Marines
Plus de 10 ans d'expérience
Réf : 2301130848

Assistante

Ma recherche

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

Formations

12/2001 : 
Baccalauréat Professionnel Secrétariat 

Expériences professionnelles

03/2022 - 05/2022 :
Assistante chez Cabinet Betti sur Marines
Préparation des assemblées générales, rédaction des procès-verbaux.

02/2013 - 07/2020 :
Assistante juridique chez Cabinet D'avocats Scp Evodroit sur Pontoise
Gestion des dossiers de droit locatif, de la copropriété et de la consommation, suivi de la procédure et de
l'exécution, gestion de la clientèle téléphonique et physique.

01/2006 - 03/2012 :
Assistante juridique chez Cabinet D'avocats Cap Tout Droit sur Pontoise
Gestion de la clientèle, rédaction de courriers et e-mails, suivi des dossiers, facturation.

01/2003 - 12/2005 :
Assistante chez Bureau D'études Cfk Finance sur Paris
Gestion des dossiers du cabinet (ouverture de dossiers à l'archivage).

01/2002 - 12/2003 :
Assistante

Logiciels

Pack Office

Permis

Permis B

Centres d'intérêts



Dynamique, Bon relationnel, Rigoureuse, Organisée
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