Né le 22/06/1972

94500 Champigny-sur-marne
Plus de 10 ans d'expérience
Réf : 261021093045

Assistante de direction

Ma recherche

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

Formations

09/1993 : Bac +2 a Jean Moulin - Vincennes
BTS SECRETARIAT

Expériences professionnelles

01/2008 - a ce jour :

Adjoint Administratif Titulaire 2éme Classe chez Mairie De Champigny-sur-marne sur Champigny-sur-marne
Instruction et gestion administrative des dossiers, contréle des pieces, saisie informatique, suivi courant,
classement et archivage des documents, respect de la confidentialité, accueil physique et téléphonique des
usagers, information et orientation, traitement des demandes d'information, gestion des devis et commandes.

01/2006 - 01/2007 :

Secrétaire de Direction chez Philippes Médias

Assistance au PDG, traitement du courrier, rédaction, gestion des commandes, facturation, suivi courant,
classement et archivage, réception des appels téléphoniques et traitement des demandes de renseignements,
gestion des agendas.

01/1997 - 12/2006 :

Secrétaire de Direction chez Documentation Directe

Réalisation des taches confiées en suivant procédures, assistance au PDG, traitement du courrier et rédaction,
gestion des commandes, facturation, suivi courant, classement et archivage, réception des appels, gestion des
agendas.

12/1993 - 01/1996 :

Secrétaire chez Progessor

Accueil, standard téléphonique, gestion des commandes, facturation, relances clients, traitement et gestion du
courrier.

Permis

Permis B

Centres d'intéréts

Fitness, Arts martiaux, Mots fléchés, Lecture
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