
Sylvie M. - Née en 1965
93200 Saint-denis
22 ans d'expérience
Réf : 2105181137

Assistante de direction

Ma recherche

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

Formations

2014 : Formation
1er et 2ème degré de sténo-dactylo

1982 : Bac Pro à LEP Blanqui sur Saint-ouen
BEP SDC

1982 : Bac à lycée Blanqui sur Saint-ouen
Bac G1

Expériences professionnelles

02/1991 - 03/2013 :
Assistante de Direction chez Sa Echafaudages Et Ravalements sur Pantin
Réalisation de devis pour particuliers, architectes, et entreprises
Facturation des chantiers
Frappe comptes rendus
Gestion des agendas (3)
Accueil physique et téléphonique de la clientèle
Prise de rendez-vous chantier (interface commis/architectes)
Envois courriels, plaquette publicitaire
Devis clients 60% de particuliers (avec administrateurs de Biens),
40% d'entreprise
Gestion administrative (Directeur Général et 3 Commis)
Gestion et commandes de fournitures

12/1989 - 02/1991 :
Secrétaire chez Manpower -agent D'intérim
Tâches administratives - prise sténographique
Standard - classement

09/1983 - 11/1989 :
Secrétaire chez Clerc Etude De Maître Morin - Notaire sur Paris
Frappe des actes notariés - rédaction du courrier - classement
Interface clientèle - tenue agenda (1 Clerc)

Langues

Français (Oral : courant / Ecrit : expérimenté)



Atouts et compétences

Réalisation de devis pour particuliers, architectes, et entreprises
	Facturation des chantiers
	Frappe comptes rendus 
	Gestion des agendas (3)
	Accueil physique et téléphonique de la clientèle
	Prise de rendez-vous chantier (interface commis/architectes)
	Envois courriels, plaquette publicitaire 
	Devis clients
	Gestion administrative
	Gestion et commandes de fournitures

Permis

Permis B

Centres d'intérêts

Lecture roman historique, Histoire, politique, littérature, poésie
Théâtre classique musée : peintres impressionnistes, fauves, pointillistes
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