
Sigrid F. - Née le 04/00/1968
78340 Les Clayes Sous Bois
30 ans d'expérience
Réf : 2006251136

Secrétaire administrative

Ma recherche

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

Formations

1989 : Bac Pro sur Saint Germain En Laye
BAC PRO Secrétariat Informatique

1987 : CAP sur Saint Germain En Laye
CAP - BEP Secrétariat

Expériences professionnelles

02/2018 à ce jour :
Secrétaire chez Demenagements Clocher Fils sur Carrieres Sur Seine (78)

11/2017 - 12/2017 :
Secrétaire chez Ingecoba Consultant En Ingénierie sur Montesson (78)

02/2017 - 06/2017 :
Secrétaire chez Ixi - Marsiglia - Expert En Construction sur Beaumont Sur Oise (95)

11/1997 - 01/2017 :
Assistante de Direction chez Richard - Expert En Construction sur Chatou (78)

07/1989 - 10/1997 :
Secrétaire chez Cabex- Expert En Construction sur Le Vesinet (78)

Langues

Français (Oral : courant / Ecrit : expérimenté)

Atouts et compétences

Gestion agendas (RV, réunions, transports, hôtels, …), messageries, standard téléphonique
Accueil clientèle
Frappe de rapports et de correspondances par SpeechExecPro Transcribe 8,8
Pré-rédaction de rapports et de courriers
Devis, factures, comptabilisation des opérations courantes
Saisie informatique
Achat de fournitures
Classement…
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