54240 Joeuf
5 a 10 ans d'expérience
Réf : 2501131215

Secrétaire polyvalente expérimentée

Ma recherche

Je recherche tout type de contrat, sur toute la région Grand-Est, dans le Batiment.

Formations

!/ : Bac
BAC STT Informatique de Gestion

| : Bac +2
BTS Actions Commerciales

Expériences professionnelles

11/2018 - 12/2024 :

Secrétaire technique chez Ame Architecture sur Joeuf (54)

Gestion des agendas, création et suivi des dossiers, contact avec les interlocuteurs du monde judiciaire, saisie
et rédaction d'actes de procédure.

07/2010 - 10/2018 :

Secrétaire Juridique chez Scp Mallet - Tissot

Tenue des agendas, création et suivi des dossiers, saisie et rédaction d'actes de procédure, gestion de la
messagerie.

07/2001 - 06/2010 :
Assistante commerciale chez Compagnie Pétroliere De L'est
Gestion du portefeuille de clients, recherche de nouveaux partenaires, suivi de la relation commerciale.

Centres d'intéréts

Cuisine, Crochet, Lecture
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