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Assistante de direction

Objectifs

- Expérience professionnelle confirmée + de 25 ans au sein d'une même structure, excellente présentation,
discrétion, dynamique, rigueur, autonome, diplomate , grande facilité d'adaptation, sens relationnel, fiable, esprit
d'initiative, sens des responsabilités et de caractère simple avec un bon esprit sont quelques adjectifs qui résument
ma personnalité.

Ma recherche

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

Formations

BTS Assistante de Direction (1981)

Expériences professionnelles

1991 à ce jour
Assistante de Direction de 4 experts comptables dans un important Cabinet d'expertise comptables et
commissaires aux comptes (7 bureaux au total répartis sur l'Aveyron, La Lozère et l'Hérault)

1985 à 1990
Assistante Juridique en Droit Social au Cabinet Barthelemy et associés à Clermont Ferrand.

Langues

- En formation d'anglais pour acquérir un niveau intermédiaire. parlé: scolaire / écrit: notions

Atouts et compétences

- Management équipe et gestion du personnel (60 collaborateurs),
- Fonction de directrice des ressources humaines,
- Organisation du bureau de la direction générale  auprès de 4 dirigeants simultanément et interface/filtrage et
transmission des informations (montantes et descendantes) avec les collaborateurs,
- Gestion des agendas et déplacements des dirigeants,
- Supervise l'envoi des dossiers administratifs, rédaction et préparation de documents divers,
- Contacts relationnels avec des dirigeants d'importantes sociétés, établissements bancaires, administratifs, publics
et privés,
- Suivi des dépenses, négociation prix et commande de fournitures,
- Gestion comptabilité générale (notes de frais, factures, suivi trésorerie, gestion RTT et CP des collaborateur,
ect….),
- Liaison avec les services comptable et financier des filiales, 
- Gestion des impayés,

Informatique : Excel, word, outlook, maîtrise des outils de navigation et recherche. (Expert)



Centres d'intérêts

- Entretien physique et sportif régulier : course à pied, vtt.
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