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Secrétaire de Direction, Junior

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

avr. 2015 / nov. 2015 Secrétaire Comptable
Restaurant Millésime 1969 Bercy Village
> Suivi des achats et facturation (gestion des bons de livraisons, gestion des 
factures et des tableaux de bords?stocks) 
> Banque (ventiler les paiements, attribuer les fonds de caisse, vérification des 
caisses, renseigner et actualiser les tableaux de bord, effectuer les dépôts de 
caisse à la banque, rapprochement bancaire...) 
> Social (différentes démarches administratives pour les salariés, établir les 
contrats de travail...) 
> Secrétariat (gestion du courrier et des emails...)

déc. 2014 / janv. 2015 Opératrice de saisie
Ogilvy et Mathers
> Classement et archivage de dossiers 
> Saisie sur logiciel spécifique

oct. 2013 / mai 2014 Chargé de clientele au service clients
La Banque Postale
> Saisie des cartes prépayées 
> Accueil téléphonique et renseignements de clientèle

déc. 2012 / sept. 2013 Secrétaire de Direction
Agence immobilière SADONE
> Gestion du courrier, 
> Gestion du standard téléphonique, 
> Secretariat classique (factures...) 
> Établissement des promesses de vente qui se signent à l'agence, 
> Contact avec les notaires, 
> Mise en page de la vitrine de l'agence ainsi que du site internet, 
> Modification du journal de l'agence

janv. 2010 / août 2011 Assistante de Gestion PME PMI
Agence BUTTERFLY Agence de Conseil en Communication RH, Financière et de
Publicité
> Les tâches administratives (courriers, standard, commande de fournitures, 
affranchissement du courrier), 
> La mise en page de documents sous Power point puis modélisation des 
documents imprimés 
> Création de tableaux sous Excel avec les formules , organisation de réunions

DIPLOMES ET FORMATIONS

/ BEP Secrétariat ­ BEP

/ BAC Professionnel Secrétariat ­ BAC

/ BTS Assistante de gestion PME PMI ­ BAC+2
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COMPETENCES

Excel

COMPETENCES LINGUISTIQUES

Français

CENTRES D'INTERETS

Cuisine, Mode, Cinéma, Voyage, Lecture
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