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60660 Cires-les-mello
Plus de 10 ans d'expérience
Réf : 250311081603

Secrétaire de direction

Ma recherche

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

Formations

/ : Bac à Lycée Cassini Clermont
Baccalauréat Littéraire - Spécialité langues vivantes Projets scolaires axés sur la littérature, spécialité langues
européennes (Anglais/Italien).

Expériences professionnelles

04/2024 - 12/2024 :
Secrétaire Commerciale chez Secm sur Boissy-sous-saint-yon (91)
Gestion de la facturation, établissement des Offres de Prix, réception et validation des Demandes d'Autorisation
Préalables, relation avec les clients et partenaires, responsable des pôles Réglementation et Certification.

12/2023 - 02/2024 :
Assistante de Direction chez Mz Gaz sur Nogent-sur-oise (60)
Gestion des agendas, déplacements et réunions, gestion de dossiers, préparation de documents, coordination
de projets, gestion de la communication, accueil, courriers, information, facturation, devis, relances, contacts
clients.

02/2017 - 12/2017 :
Secrétaire Générale chez Mairie Blaincourt-lès-précy sur Blaincourt-lès-précy (60)
Gestion administrative, coordination des activités, gestion des dossiers, rédaction de correspondances
officielles, tenue des réunions, gestion du personnel, recrutement, formation, établissement du budget annuel,
gestion des dépenses/recettes.

11/2005 - 02/2017 :
Adjoint Administratif chez Mairie Précy-sur-oise sur Précy-sur-oise (60)
Gestion de l'accueil et des services État civil, élections et cimetière, organisation de réunions et commissions,
suivi administratif et logistique des projets.

Langues

Italien (Oral : moyen / Ecrit : débutant), Anglais (Oral : courant / Ecrit : intermédiaire)

Permis

Permis B



Centres d'intérêts

Cinéma, Lecture
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