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PROFESSIONNEL, Sénior

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

janv. 1987 / déc. 2020 Assistante de direction
GROUPE PASTEUR MUTUALITE | Paris

*Rédaction de notes comptes-rendus courriers et communications de la
Direction.

*QOrganisation logistique des réunions : réservation des salles, établissement
des invitations...

*Assistance de la Direction dans la mise en ceuvre et le suivi des projets
préparation et montage de dossiers.

*Accueil physique et téléphonique des visiteurs professionnels.

Contribuer au développement de la communication interne et externe de
l'entreprise.

*Tenue de 6 agendas (direction et collaborateurs) avec gestion des réunions et
rendez-vous.

*Gestion d'une flotte automobile de 60 véhicules (de services et de fonction)
carte carburant, gestion des révisions et réparations...

*Gestion d'un patrimoine immobilier trés diversifié et son suivi avec les
syndics et les notaires.

*Contact avec différents établissements bancaires et créations / fermetures de
comptes avec les signataires.

*Accompagnement des nouveaux collaborateurs (demande de matériel,
organisation du planning d'intégration, etc..).

*Préparation des contrats et autres documents a signer, remise du parapheur
au directeur, envoi des piéces aux destinataires.

* Gestion des bons de commande pour les achats.

juil. 1982 / déc. 1984 Secrétaire Administrative
CAISSE REGIONALE DU CREDIT AGRICOLE DE L'AUBE | TROYES

*Traitement des appels téléphoniques, prise des messages, transferts des
appels et réponse aux demandes des clients.

* Gestion des réglements clients - interdit bancaire - prét - relances.

* Instruction de dossiers administratifs, contrdle des documents, saisie
informatique, travaux de numérisation, classement et archivage des piéces.

DIPLOMES ET FORMATIONS

/ CAP/BEP: Sténo Dactylo Correspondanciére - CAP

COMPETENCES

gestion des révisions, Word

COMPETENCES LINGUISTIQUES

Francais

CENTRES D'INTERETS

Présidente syndicale de copropriété, Photographie, Voyages, balades

CV référence 1688371 généré par Distrijob le 09/05/2024



CV référence 1688371 généré par Distrijob le 09/05/2024





