
Né le 18/08/1983
77400 Lagny-sur-marne
Plus de 10 ans d'expérience
Réf : 260222164807

Assistante administrative

Ma recherche

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

Expériences professionnelles

08/2022 - 08/2025 :
Assistante administrative chez Idk sur Emerainville
Accueil physique et téléphonique, orientation des visiteurs, gestion du standard téléphonique, traitement du
courrier, rédaction et mise en forme de documents administratifs, vérification des documents de réception et
factures fournisseurs, traitement de la facturation, organisation des déplacements professionnels des
collaborateurs.

01/2012 - 12/2021 :
Assistante Donations et Legs chez Fondation Perce-neige sur Levallois-perret
Frappe de courriers divers, classement, saisie de nouveaux dossiers de successions et d'assurances-vie,
recherche d'agences immobilières pour la mise en vente des biens, organisation des débarras, entretien des
biens, diverses relances, organisation logistique du Congrès des Notaires.

01/2007 - 12/2011 :
Assistante juridique chez Scp Baye Bali Joly Picard sur Evreux
Frappe de courriers divers, classement, gestion des Assemblées Générales Ordinaires d'approbation des
comptes, tenue des registres.

01/2003 - 12/2007 :
Assistante chez Cabinet Brennetot sur Paris (75)

Langues

Anglais (Oral : courant / Ecrit : intermédiaire), Français (Oral : maternelle / Ecrit : expérimenté)

Permis

Permis B

Centres d'intérêts

Lecture, Voyages
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