
ASSISTANTE ADMINISTRATIVE/SECRETAIRE/NOTULISTE
Très bon contact humain, souriante, aimable, organisée, structurée et précise
Compétences professionnelles
Compétences de secrétariat :
Rédaction de mails, rédaction de courriers (convocation, rappel, etc), mise en page de textes, élaboration de présentations, rédaction de procédures, mise en place des salles ainsi que du matériel ;
Compétences administratives: 
Facturation, devis, métrés, prestations, mise sous contrat, fiches de paie, demandes de renseignements, classement, archivage, encodage de nouveaux dossiers ;

Compétences commerciales :
Accueil physique et téléphonique, contact clients, appels entrants/sortants, suivi de commandes ;

Notuliste :
Très bonne capacité d’écoute, très bonne vitesse de frappes (pas loin du mot à mot), orthographe soignée, respect des délais impartis.
Connaissances informatiques
Microsoft Office, Outlook, Internet, s’adapte facilement aux nouveaux programmes.
Diplôme:

2011
Baccalauréat « secrétaire de direction » de l’EICVN

2009
CESS « agent polyvalent et administratif + certificat de gestion »

Expériences professionnelles:

29/04/2016 à en cours


UZ Anvers 

Secrétaire médicale (Bruxelles)
04/04/2016 au 15/09/2016


TUC RAIL

Secrétaire chantier (Flémalle-Limelette)
03/02/2016 au 25/03/2016


Carlier Bois

Assistante commerciale
07/07/2014 au 06/01/2015


CPAS Namur

Secrétaire Synergie Emploi
31/12/2013 au 07/07/2014


ORES


Back up administratif
01/09/2013 en cours (IPSOS)


IPSOS


Notuliste
01/10/2013 au 31/12/2014


Harmonie Déco

Secrétaire de direction
8/7/13 au 9/10/13 (Office Team)
      
GREENWATCH

Secrétaire gestion de commande
18/10/12 au 18/06/13 (CDD)


ARCES


Agent administratif en assurances
1/11/11 au 15/10/12 (CDD)

Avocat Me DECAMP
Secrétaire juridique
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