
Secrétaire / Assistante
91450 Soisy-sur-Seine  ·  Plus de 10 ans d'expérience  ·  Réf. 2312191121

Ma recherche
Contrat recherché : Tout contrat
Zone : Ile de France
Mobilité : sur toute la région
Rémunération : a étudier
Secteur : Administration et juridique

Formations
2018 — Titre professionnel — EVRYWARE
Titre professionnel secrétaire-Assistant
2012 — Bac +2
BTS Notariat
2010 — Bac +2 — Lycée Jean-Baptiste Corot
Baccalauréat Sciences technologiques de gestion Option Ressources humaines

Expériences professionnelles
2023 - 2023 — Secrétaire-assistante administrative
gestion du personnel
gestion de logiciel de facturation
création de société
gestion de back office
relation client
2021 - 2023 — Secrétaire commerciale
Accueil au centre de recyclage
Contrôle et gestion des chauffeurs
Contrôle du poids
2019 - 2021 — Secrétaire polyvalente auto-école
-Secrétariat administratif auto école et société de voiture de location
-Participation à la création et au développement de l'entreprise
2017 - 2017 — Assistante administrative
2017 - 2019 — Secrétaire assistante de direction
Organisation et planification de réunion
Participation aux idées de projet d'entreprise
Prise de charges de rendez-vous
2013 - 2016 — Conseillère pôle service
Conseillère de vente, démarchages des clients, objectif de chiffre d’affaire
Création de financement, apprentissage du service après-vente
2012 - 2012 — Assistante de clerc de notaire
Assistance d’un clerc de notaire en étude notarial
Organisation, discrétion, relation direct avec le client
Appel téléphonique, traitement de dossiers, classement, gestion du courrier

Langues
Français (courant)

Compétences
Sens du relationnel
Autonomie



Sens de l'organisation
Maitrise Pack office

Atouts
Avec mes six ans d'expérience j'ai développé un grand sens de l'écoute et des qualités relationnelles pour 
anticiper, satisfaire et s'adapter à la clientèle. Mais également une bonne organisation ainsi qu'une bonne 
maitrise des outils bureautiques.

Permis
Permis B

Loisirs
Gymnastique de haut niveau
Juge (gymnastique)
Equitation/ Ski

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


