
Né en 1981
94130 Nogent -sur - Marne
Plus de 10 ans d'expérience
Réf : 711150851

Assistante polyvalente

Ma recherche

Je recherche tout type de contrat, sur toute la région Ile de France, dans l'Administration et juridique.

Formations

1996 : b.e.p acc (administration commerciale et comptable) + 1998 : baccalauréat professionnel acc
(administration commerciale et comptable) + 2000: bts assistante de gestion pme- pmi

Expériences professionnelles

1998/2005 : Assistante au service des achats de programmes de PARIS PREMIERE ·Assistanat classique
·Gestion des agendas et de l'accueil téléphonique ·Organisation de différents salons (MIP, NATPE, SUNNY
SIDE, FIP A...) : réservation des hôtels, réservation des billets d'avion, inscription, planification des rendez-vous
·Rôle d'interface auprès des interlocuteurs internes et externes ·Gestion de la facturation et suivi des règlements
·Responsable de l'organisation générale du service ·Etablissement et suivi des contrats d'achats de diffusion
télévisuelle ·Coordination, saisie et suivi des programmes dans la base de données interne ·Suivi de la livraison
du matériel et de la diffusion

1998:PARIS PREMIERE : BTS en alternance au service des acquisitions de programmes

1997 : - CIETELEC au service Comptabilité - POINT COM au service Comptabilité - SAMOURAÏ CONCEPT au
service Comptabilité

1996:- P.G.D au service Comptabilité 1995:Mairie de Vincennes au service Comptabilité

1994:- Mairie de Vincennes aux services Élection, Documentation et Comptabilité

Langues

- Anglais : Wall Street Institute parlé: scolaire / écrit: notions

Atouts et compétences

MACINTOSH et PC: Word, Excel, Power Point, 4D, utilisation courante d'Internet (Expert)

Permis

B
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