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Assistante administrative, Sénior

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

janv. 2020 / déc. 2024 Assistante administrative
Marie de Liesse  Ecrivaine et auteure  Evry(91)
*Gestion et classement de courriers, emails, documents 
*Corrections, mise en page et maquette d'un livre

janv. 2007 / déc. 2015 Assistante administrative
Collège Paul Fort  Courcouronnes (91)
* * * * * * * * * * * * * Organisation, gestion des inscriptions * Mise à jour logiciel? 
* * * * * Gestion de dossiers * Gestion du courrier 
* Création et saisie informatique de documents

janv. 2006 / Secrétaire  Agent d'accueil
Association M.R.E.R.S  Evry (91)
* * * * *Filtrer les appels *Saisie et élaboration de documents

janv. 2003 / déc. 2004 Secrétaire
Construçoes Carvalho Cerqueira  Portugal
* Préparation des devis clients * Suivi du planning des employés 
* Facturation, commandes * Gestion des contrats

janv. 2002 / Assistante Marketing
Sté Viabilis  Portugal
* Publicité directe d'un produit

janv. 1995 / Assistante comptable
Sté Rogério e Mota  Portugal
* Facturation * Classement et saisie des documents

DIPLOMES ET FORMATIONS

sept. 2005 / juin 2006 Formation Linguistique : français
Free Association  Evry (91)

/ juin 2006 Passeport de Compétences Informatiques Européen (PCIE)
Evry

/ juin 2002 Formation Gestion d'entreprises (niveau bac + 5)  BAC+5
Université de Lisbonne  Portugal

/ juin 1995 Baccalauréat Professionnel en Comptabilité  BAC
Portugal

COMPETENCES

Access, Excel, Outlook, PowerPoint, Windows, Word, PCIE
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COMPETENCES LINGUISTIQUES

Anglais Professionnel

Espagnol Professionnel

Français

Portugais Bilingue

CENTRES D'INTERETS

Lecture, danse, natation, marche, jardinage, cinéma
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