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Secrétaire administrative

Objectifs

- Faire profiter de mes expériences et compétences une entreprise tout en progressant sans cesse a un poste que
j'affectionne particulierement et qui permet la diversité des taches

Ma recherche

Je recherche tout type de contrat, en lle de France, dans I'Administration et juridique.

Formations

Licence

Expériences professionnelles

2006

- Créer et mettre a jour une base de données - Suivre la collecte de la Taxe d'Apprentissage avec la répartition -
Participer et présenter les résultats lors des réunions du Conseil d'Administration - Rédiger les comptes rendus
de réunions - Assurer la tenue de la comptabilité : livre de banque, factures... - Partenariat avec les écoles
professionnelles - Orienter les jeunes ou demandeurs d'emploi dans leurs recherches et accueil téléphonique -
Suivre et modifier le site Internet - Secrétariat courant.

2005

- Evaluer les besoins en formation lors de I'accueil téléphonique - Créer et envoyer des mailings afin d'organiser
les formations en Commercial, PAO, Connaissance de la chaine graphique... - Gérer les dossiers : Devis,
conventions, planning et états de présences - Réaliser les factures, relancer la clientéle et vérifier les réeglements
- Créer et gérer un fichier prospects et une base de données E-mails - Rédiger les comptes rendus de réunion et
effectuer des travaux courants de secrétariat - Dispatcher le courrier - Classer la comptabilité mensuelle - Gérer
le stock des fournitures de bureau - Utiliser le logiciel KOMPASS et Internet - Interface relationnel entre la
direction, les stagiaires et les consultants durant les stages.

2004
- Organiser et suivre les stages - dispatcher les appels téléphoniques selon les services... - Sécrétariat courant

2003
- Opératrice de saisie - Correctrice

2001
- Tecnicienne de Prestation : pensions retraite et DC - Agent Administratif

Atouts et compétences

Maitrise Word, Excel, Internet (Expert)

Centres d'intéréts




- Arts et spectacleLecture
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