Née le 01/09/1979
75017 Paris

1 a 3 ans d'expérience
Réf : 310211713

Assistante/secrétaire

Objectifs

Je souhaiterai, plus tard, étre responsable d'équipe.

Ma recherche

Je recherche tout type de contrat, aux villes voisines de la région lle de France avec une rémunération entre 1500
et 2000 euros, dans le Batiment.

Expériences professionnelles

/-acejour:

Responsable énergie

entreprise edf assistante de direction sein du service communication de la branche energies (en alternance).&#;
secrétariat classique.&#; prise de rendez vous et gestion d'agendas.&#; filtrage des appels de la responsable du
service.&#; gestion de I'événementiel.&#; budget de I'équipe.&#; classement &#; réception et dispatching du
courrier.

/ -ace jour:

Secrétaire comptable

société soretrac (import/export d'emballages) &#; secrétaire comptable.&#; récupération de la tva sur les notes
de frais.&#; gestion d'agendas.&#; facturation.&#; classement, dispatching du courrier.

/ -ace jour:
Pizzaiolo / Pizzaiola
sarl la bonne pizza d'eaubonne (restauration rapide) employée en tant que standardiste le week end.

/-acejour:

Secrétaire médical / Secrétaire médicale

juillet office national des a.c.v.g. (maison de retraite de montmorency) secrétaire.&#; secrétariat classique.&#;
prise de rendez vous et gestion d'agendas.&#; standardiste.&#; réception et distribution du courrier.

/-acejour:

Assistant / Assistante lumiere

entreprise lumilux (panneaux luminaires) secrétaire.&#; secrétariat classique.&#; accueil physique.&#; prise de
rendez vous et gestion d'agenda.&#; gestion des dossiers administratif ainsi que la comptabilité clients.

Langues

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



Atouts et compétences

Informatique CJEnvironnement Windows 98 - NT - XP - 2000 Pro.1[JOutils de bureautique (Word, Excel, Access,
PowerPoint, CIEL (notions).Maitrise de I'Internet et du courrier électronique (Outlook - Lotus Notes - Messenger).

Centres d'intéréts

Courses a pied, Tennis, natation...
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