
Nathalie B. - Née le 00/06/1963
45240 Marcilly En Villette
14 ans d'expérience
Réf : 1708250725

Secretaire administrative

Ma recherche

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

Formations

2017 VISA PRO-NUMERIQUE Audunis Orléans
1978 CAP STENODACTYLO niveau Lycée Voltaire Orléans

Expériences professionnelles

2010-2016
AUXILIAIRE DE VIE Particuliers La Ferté St Aubin

2008
STANDARDISTE Hôpital d'Orléans La Source Orléans La Source

2001-2008
SECRETAIRE POLYVALENTE Entreprise de Bâtiment St Cyr en Val

Atouts et compétences

GESTION COMMERCIALE
&#61558;	Gestion des commandes de fournitures de bureau tout en respectant le budget imparti.
&#61558;	Vérification des bons de livraisons avec bons de commandes et factures.
&#61558;	Gestion des stocks.
&#61558;	Mailings , mise sous pli de document dans un temps imparti.

ADMINISTRATIF
&#61558;	Gestion et rédaction de courriers, de mails.
&#61558;	Création et frappe des courriers de relances, de courriers techniques et administratifs.
&#61558;	Prise de rendez-vous pour le directeur,
&#61558;	Mise à jour et suivi des plannings, 
&#61558;	Fabrication books pour commerciaux, 
&#61558;	Gestion des courriers
&#61558;	Affranchissement courrier, tri.

ORGANISATIONS
&#61558;	Réservation salle de réunion, hôtels, 
&#61558;	Prise de rendez-vous pour transport
&#61558;	Transport et sécurité des personnes.
&#61558;	Planification des projets.

COMPTABILITE
&#61558;	Enregistrement de chèque sur livre de compte.
&#61558;	Enregistrement des traites.
&#61558;	Tenue de guichet de paiement.
&#61558;	Comptage de la caisse en fin de journée.



ACCUEIL
&#61558;	Gestion du standard.
&#61558;	Réception des appels entrants et sortants, tout en prenant des messages précis.
&#61558;	Accueil de la clientèle, les renseigner et les diriger vers la personne concernée

CLIENTELE
&#61558;	Prise en charge de personnes la nuit.
&#61558;	Organisation de leur vie.

SECURITE TRANSPORT
&#61558;	Pour entreprise de taxi, transport de personnes vers aéroports, hôpitaux etc …

INFORMATIQUE
&#61558;	Classement et archivage des données.
&#61558;	Word, Excel, Powerpoint, Internet. (Expert)

Permis

B

Centres d'intérêts

- Cruciverbiste, marche
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