Ginetta D. - Née en 1965
95400 Arnouville-les-gonesse
30 ans d'expérience

Réf : 1607290901

Secrétaire administrative

Ma recherche

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

Formations

2014-2015 Formation Bureautique (Pack office) et formation d'anglais.
1981 D.F.E.O. (Dipldme de fin d'étude obligatoire)
1980 Classe préparatoire a I'apprentissage (coiffure).

Expériences professionnelles

Septembre 2015
ADECCO POUR COUNTRY CASA (Salon Maison et Objet) Hotesse bilingue Italien Réceptionner et prises de
commande auprés des clients

Mai 1991/Mars 2013

SARL LES SERVICES DONATELLA (Entreprise Générale d'électricité) Assistante de direction Accueil
téléphonique et réception des clients et fournisseurs, courrier (réception, tri, distribution, mise sous pli),
classement et archivage, traitement de la caisse au quotidien (enregistrement et remise de chéques), réalisation
de devis et factures, relance clients pour factures impayées, appels d'offres (DC4 - DC5)

Mars 1983/Avril 1991

Secrétaire S.G.E.I - Aulnay, Paris 20éme, Garonor Manpower CAISSE DES DEPOTS ET CONSIGNATIONS -
Paris 7éme Bis, Effectif RANK XEROX - Aulnay, Garonor, Montrouge (Travail temporaire) SOFRES - Montrouge
Cabinet d'expertise en meubles et objets d'art - Paris 8éme

Langues

- ltalien courant (langue maternelle) / Notions d'anglais parlé: scolaire / écrit: notions

Atouts et compétences

&#61522; Accueil physique et téléphonique des clients(]
&#61522; Secrétariat de direction et fournisseurs11110]
&#61522; Réalisation de devis
&#61522; Gestion des services générauxJ[1[]
&#61522; Facturation, relance clients1[]
&#61522; Négociation des prix et achats des 1]
&#61522; Appels d'offres fournitures de bureau, consommables[1[]
&#61522; Classement et archivage
informatiques et achat des copieurs et fax[]
&#61522; Réalisation des feuilles d'heures et paie des salariés

Logiciels utilisés : Word, Excel, Powerpoint, Windows et Internet (Expert)



Permis

B

Centres d'intéréts

- Cuisine - Piscine - Musique
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