Sylviane M. - Née le 14/12/1965

59790 Ronchin

13 ans d'expérience dont 4 a I'étranger
Réf : 310240716

Secretaire ou assistante

Objectifs

- ASSISTER ET SECONDER LES PROFESSIONNELS DANS LA GESTION DE LEUR SECRETARIATOFFREZ
VOUS L IMAGE QUI CORRESPOND A VOTRE ACTIVITESANS CHARGES SOCIALES TRAVAIL SERIEUX

Ma recherche

Je recherche tout type de contrat, aux villes voisines de la région Nord Pas de Calais, dans le Batiment.

Formations

BAC G1

Expériences professionnelles

2003

creation de mon entreprise individuelle de télésecrétariatpropose d'assister hommes & femmes de terrain dans
la gestion de leur secrétariat (gestion d'appels, d'agenda, secrétariat)17 ans expériences en secrétariat (dont 4
ans aux USA = New-YORK)bilingue anglais

2002

HOTESSE D'ACCUEIL A LESQUIN (14 MAI 2001 AU 4 NOVEMBRE 2002)USINE DE PRODUIT CHIMIQUE
ACCUEIL PHYSIQUE & TELEPHONIQUEGESTION DES COMMANDES ET SUIVI MATIERES PREMIERES
EN COLLABORATION AVEC LE DIRECTEUR DU SCE ACHATSVERIFICATION FACTURE MAT 1°GESTION
DES COMMANDES DIVERSES (BUREAU-MATERIELS DE SECURITE USINE-TELEPHONIE MOBILE ET
FILAIRE-GESTION PARC LOCATION AUTOMOBILE-GESTION DES VISITES MEDICALES- ETC...)
ORGANISATION REPAS DE FIN D ANNEE &

2000

2000 et 2001 = INTERIMAIRE MANPOWERASSISTANTE DE DIRECTIONTRANSPORTS GIRAUD A
RONCQGESTION DE DIVERS DOSSIERS (RELATION AVEC IMMIGRATION GB-TELEPHONIE MOBILE &
FILLAIRE + VERIFICATION FACTURE-TRADUCTION FRAN A ANGL ET VICE VERSA DE TOUS
DOCUMENTS COMMERCIAUX-FOURNITURES DE BUREAU-GESTION PLANNING DES DIRECTEURS DES
5 AGENGES NORD PICARCARDIE-ORGANISATION DE SEANCE DE TRAVAIL)

1999

1999 et 2001 INTERIMAIRE MANPOWER = DIVERS MISSIONS EN SECRETARIATFORMATION
HOTELLIERE COMPLETE = ASSISTANT DE DIRECTION (CAMPANILLE)EQUIPE D OUVERTURE PARC
EURODISNEY = DE SERVEUSE A ASSISTANT MANAGER

1986

1986 ET 1998 DIVERS POSTES EN SECRETARIAT (BILLINGUE OU CLASSIQUE)SUR PARIS ILE DE
FRANCE ET REGION PARISIENNE

Langues

- Anglais parlé: scolaire / écrit: notions



Atouts et compétences

BILINGUE ANGLAIS APRES UN SEJOUR DE 4 ANS AUX USA = NEW-YORKETUDES SUIVIES A COLUMBIA
UNIVERSITE DE NEW YORK (Expert)

Centres d'intéréts

- MOTS CROISESINTERNET ET TOUTES CES APPLICATIONSCANEVASCUSINE
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