78130 Les Mureaux
5 a 10 ans d'expérience
Réf : 250317011508

Secrétaire notariale

Ma recherche

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

Formations

06/2007 : CAP a CFA de L'AFIPE
CAP employé de vente

06/2005 : CAP a CFA de L'AFIPE
CAP employé de vente

06/2004 : a College Paul Verlaine
3éme général

Expériences professionnelles

12/2022 - 02/2023 :

Secrétaire Notariale chez Office Notarial De Maitre Barros Et Associés sur Marines (95)

Gestion du Standard téléphonique, secrétariat, gestion de I'agenda, prise de rendez-vous, gestion des plis,
courriers, colis, affranchissement des courriers, utilisation du logiciel Authentic, ouverture de nouveaux dossiers,
gestion des locations immobilieres, envoi de copies d'actes, gestion des archives.

11/2018 - 05/2022 :

Hétesse d'accueil-secrétaire chez Scp Me Riquier, Neuvillard Vincent, Grandiére sur La Celle-saint-cloud (78)
Gestion du Standard téléphonique, secrétariat, accueil et renseignement auprés des clients, gestion des plis,
courriers, colis, réservation de taxis, utilisation du logiciel | not Genapi, ouverture de nouveaux dossiers.

10/2017 - 11/2018 :

Hétesse d'accueil chez Scp Martinot, Chavot, Dujardin, Sonneville sur Saint-germain-en-laye (78)

Gestion du Standard téléphonique, secrétariat, accueil et renseignement auprés des clients, commande de
fournitures.

08/2017 - 08/2017 :
Hétesse d'accueil chez Groupe Bouygues Immobilier sur Chatenay-malabry (92)
Accueil des visiteurs et clients, gestion du standard téléphonique, gestion des plis, colis et affranchissement.

07/2017 - 07/2017 :
Hotesse d'accueil chez Groupe Stradal & Marlux sur Cergy (95)
Accueil des visiteurs et clients, gestion du standard téléphonique, gestion des plis, colis et affranchissement.

04/2017 - 04/2017 :
Hotesse d'accueil chez Groupe Air Liquide Gaz France sur Limay (78)



Accueil des visiteurs et clients, gestion du standard téléphonique, gestion des plis, colis et affranchissement.

03/2017 - 04/2017 :

Hotesse d'accueil chez Groupe Linde Gaz France sur Limay (78)

Accueil des visiteurs et clients, gestion du standard téléphonique, contréle d'accés, surveillance des caméras de
sécurité.

02/2017 - 02/2017 :
Hotesse d'accueil chez Barry Callebaut sur Hardricourt (78)
Accueil des visiteurs et clients, contréle d'accés, gestion du planning des salles de rendez-vous.

03/2010 - 05/2015 :
Assistante polyvalente chez Groupe Service Et Santé sur Versailles (78)
Accueil et conseil auprés des patients, prise en charge des pannes informatiques, secrétariat, standardiste.

12/2007 - 02/2009 :
Vendeuse chez Mezzé Corner sur La Défense (92)
Accueil, vente et encaissement des produits, gestion du magasin et des stocks.

08/2006 - 09/2007 :
Vendeuse chez Brioche Dorée sur Saint-germain-en-laye (78)
Accueil, vente a la clientéle, gestion du magasin.

07/2004 - 06/2005 :
Apprentie vendeuse chez Diet Animali sur Nanterre (92)
Nettoyage et entretien du magasin, mise en rayon des produits, vente d'accessoires et d'animaux.

Langues

Anglais (Oral : notions / Ecrit : débutant)

Permis

Permis B

Centres d'intéréts

Lecture, Natation, Cuisine
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