
Licinia F. - Né en 1968
21800 Chevigny Saint Sauveur
18 ans d'expérience
Réf : 901220914

Secretaire / assistante dans tous les secteurs d'activite

Ma recherche

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

Formations

BREVET TECHNICIENNE EN SECRETARIAT Option Secrétariat de Service + BAC Techniques
Administratives, Bureautique et secrétariat + BEP Communication Administrative et Secrétariat + CAP Employée
des Servi

Expériences professionnelles

de JUIN 2005 à CE JOUR : ASSISTANTE TECHNIQUE, BORY Ingénierie situé à Hauteville-Lès-Dijon (21) :
-Toutes tâches administratives (contrats entreprises et Maître d'Ouvrage, courriers fax aux entreprises et
Maîtres d'Ouvrage etc…) -Téléphone standard 4 lignes -Appel d'offres -Facturations aux Maîtres d'Ouvrages
-Gestion et suivi des factures entreprises avant envoi aux Maîtres d'Ouvrages pour paiement

de DECEMBRE 2000 à MAI 2005 : AGENT EN FORMALITES, CHAMBRE DE COMMERCE ET D'INDUSTRIE
DE DIJON (21) : -Accueil des commerçants industriels et prestataires de service désirant accomplir des
formalités d'inscription, de modification ou de radiation de leur entreprise -Renseignements ayant trait à la vie
juridique et à la vie économique de la circonscription -Délivrance des certificats d'origine -Légalisation des
signatures apposées par les ressortissants de la CCI de DIJON sur les différents documents établis sous seing
privé : certificats de conformité, attestations diverses, contrats d'agents -Délivrance des carnets ATA (transport
temporaire) etc…

de 1990 à 1997 : SECRETAIRE, ETABLISSMENTS CARRION DIJON (21) : -Courriers -Téléphone -Facturation,
enregistrements comptables

Avant 1990 : J'ai effectué divers remplacements en tant que Secrétaire dans diverses entreprises

Langues

- Anglais notions + Espagnol - lu et parlé + Portugais - langue maternelle parlé: scolaire / écrit: notions

Atouts et compétences

POWERPOINT, INTERNET, EXCEL, WORD (Expert)

Centres d'intérêts

- Lecture, musique, tennis, natation
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