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Assistante commerciale ou de direction

Ma recherche

Je recherche un CDI, sur toute la région Ile de France, dans l'Administration et juridique.

Formations

BAC STT ACA

Expériences professionnelles

2003
Formation au BTS assistante de direction en alternance au centre ARCA Formation de Lognes (77)

2002
RETRAVAILLER ILE-DE-France Stage de 6 semaines (Lognes)Travaux courants de secrétariat (accueil des
clients, classement, réalisation de rapports…)Création d’un support de gestion dynamique et informatisé des
conventions d’action

2002
FNAFMA (Paris) Agent administratif en CDD

2002
FNAFMA Stage de 6 semaines (Paris)Participation à l’organisation de l’assemblée généraleGestion des appels
téléphoniquesCréation d’un mode opératoire pour le logiciel AccessInstauration d’une base de
donnéesRéalisation d’étiquettes et de publipostages

2002
Formation au BTS assistante de direction en classique au lycée Charles-le-Chauve à Roissy-en-Brie (77)

Langues

- Anglais parlé: scolaire / écrit: notions

Atouts et compétences

Très bonne aisance relationnelleMaîtrise de l&#8217;écriture abrégéeEsprit créatif Conciliation de rapidité et
performance dans mon travail (Expert)

Centres d'intérêts

- VTT, Danse Etude de la mythologie grecqueLire et écrire des poèmes
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