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Pr&eacute;nom NOM

Adresse

Num&eacute;ro de t&eacute;l&eacute;phone

Email

Date de Naissance

SECRETAIRE DE DIRECTION

12 ans d&#39;exp&eacute;rience

EXPERIENCE PROFESSIONNELLESecrÃ©taire de direction : 12 ans d&#39;expÃ©rience en
contrats CDD et IntÃ©rim- Filtrage d&#39;appels
- Suivi de dossiers (clients et fournisseurs)
- ComptabilitÃ© du service
- Gestion des agendas (Directeur et 5 cadres)
- Suivi de correspondance
Contrats effectu&eacute;s chez : xxxsa, &eacute;tablissement XY, Manpower, Adia, XXX, YYY, ZZ

Aide comptable : 7 ans d&#39;expÃ©rience- Saisie des Ã©critures
- DÃ©claration de TVA
- Paye (30 salariÃ©s)Contrats effectuÃ©s chez : xxxsa, Ã©tablissement XY, ManpowerFORMATION
BTS Assistante de direction 
BAC RPO ComptabilitÃ©.INFORMATIQUEMaÃ®trise complÃ¨te : Word, Excel, Access, Internet,
Bilan+
Bonnes connaissances : Publisher, Lotus noteLANGUESAnglais courant et commercial. (Lu : ***,
ParlÃ© : ****, Ecrit : **)ACTIVITESCerf volant et randonnÃ©e pÃ©destre en groupe

Exemple CV : SecrÃ©taire de Direction
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