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Assistante de direction, Sénior

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

oct. 2019 / févr. 2023 Assistante de direction
SAS LACAZE
J'ai assisté 3 dirigeants en toute autonomie en gérant les
imprévus
J'ai été en relation directe avec les clients, les entreprises
et les salariés

sept. 2016 / sept. 2019 Assistante travaux
SARL LACAZE ET FILS
RDV clients, choix carrelage sanitaire, devis clients,
commandes (charpente couverture, menuiseries,
carrelage, sanitaire)
Gestion contrats sous traitant, réception constructions
avec remise des clefs
Déclaration sinistres et assurances D.O et G.L

févr. 2006 / aoiit 2016 Secrétaire Aide-comptable
SARL LACAZE ET FILS

Gestion administrative et comptable
Accueil téléphonique

DIPLOMES ET FORMATIONS

/ BAC Pro Comptabilité - BAC
/ CAP Employée de Bureau - CAP
COMPETENCES

Ciel, Excel, Word

COMPETENCES LINGUISTIQUES

Francais
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