
Marie Céline G. - Née en 1965
95100 Argenteuil
27 ans d'expérience
Réf : 2110291211

Assistante de direction et juridique

Ma recherche

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

Formations

1983 : BEP
BEP / CAP Secrétariat

Expériences professionnelles

01/2012 à ce jour :
Assistante Juridique chez Imhotep Architectes sur Paris
Recherche et classement de la documentation juridique
Gestion des demandes de consignation, déconsignation
Gestion des demandes de délais des dépôts de rapports d'expertise auprès des Tribunaux
Contacts réguliers avec les avocats pour différents problèmes

12/1986 à ce jour :
Assistante de Direction chez Imhotep Architectes sur Paris
Organisation et gestion de l'activité administrative
Accueil physique, orientation et information des visiteurs
Accueil téléphonique et filtrage des appels
Courrier - enregistrement et distribution, classement
Agenda - réactivité et hiérarchisation des urgences
Organisation des rendez-vous et déplacements.
Organisation de la logistique de réunions, évènements, …
Commande des fournitures administratives
Gestion des dossiers de Permis de Construire et de Consultation des Entreprises
Gestion des relations avec les prestataires liés à l'agence

Langues

Français (Oral : courant / Ecrit : expérimenté)

Atouts et compétences

Recherche et classement de la documentation juridique
 Gestion des demandes de consignation, déconsignation
 Gestion des demandes de délais des dépôts de rapports d’expertise auprès des Tribunaux
 Contacts réguliers avec les avocats pour différents problèmes

 Organisation et gestion de l'activité administrative 
 Accueil physique, orientation et information des visiteurs
 Accueil téléphonique et filtrage des appels



 Courrier - enregistrement et distribution, classement
 Agenda - réactivité et hiérarchisation des urgences
 Organisation des rendez-vous et déplacements.
 Organisation de la logistique de réunions, évènements, …
 Commande des fournitures administratives
 Gestion des dossiers de Permis de Construire et de Consultation des Entreprises
 Gestion des relations avec les prestataires liés à l'agence

Permis

Permis B

Centres d'intérêts

Musique
 Lecture
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