
Viviane F. - Née en 1966
95300 Pontoise
19 ans d'expérience
Réf : 1609300843

Assistante de direction

Ma recherche

Je recherche tout type de contrat,  en Ile de France, dans l'Administration et juridique.

Formations

2012 : Ecrivain public au CNED
1984/2003 : Stages : Agente administrative, Secrétaire assistante, Opératrice téléphonique, Assistante des
ressources humaines à France Télécom
1979 : Niveau Bac

Expériences professionnelles

1999/2003
Assistante des ressources humaines

1984/1999
Assistante de direction, Oprératrice téléphonique, Hôtesse d'accueil, Employée administrative à France Télécom
/ Orange

Langues

- Anglais, Espagnol, Italien parlé: scolaire / écrit: notions

Atouts et compétences

Accueil physique et téléphonique de la clientèle, gestion d'agenda et des salles de réunion, des courriers et divers
documents, des fournitures, frappe des compte rendus, divers travaux administratifs, bureautique, reprographie,
classement.
Logiciels informatiques : Word, Excel (Expert)

Permis

B

Centres d'intérêts

- Médias, arts et spectacles, cuisine, mode
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