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SECRÉTAIRE ADMINISTRATIVE
Compétences :
	En secrétariat et accueil :
· Dactylographier et présenter des documents types (lettres, devis, factures) 
· Enregistrer et saisir les informations nécessaires à l'aide de l'outil informatiques et classer 
· Recevoir, orienter, transmettre les communications téléphoniques 
· Prendre connaissance du courrier et assurer sa diffusion 
· Assurer la gestion du temps (agenda, déplacements, réunions) 
· Conseiller, vendre, accueillir sur des salons
Connaissances Bureautiques sur PC et MAC : 
Word, Wordperfect, Excel, Lotus 1,2,3, Diane (base de données sous UNIX permettant l'archivage et la gestion des CV).

	En documentation :
· Repérer et identifier les demandes et les besoins des utilisateurs, les conseiller, les orienter.
· Rechercher les sources d'informations pertinentes. Identifier, sélectionner, valider et actualiser l'information écrite, la traiter. 
· Organiser le traitement de l'information : enregistrer, analyser, classer, indexer dans un système informatique facilitant la recherche d'informations, les ouvrages et documents.
Langues : 
Anglais (scolaire), Espagnol (notions)



Expériences :
2016 
Téléconseillère, Amélioration du Confort de l’Habitat, entreprise générale du bâtiment, Nanteuil les Meaux (77)

Prospection téléphonique de nouveaux clients et prise de rendez-vous commercial
2013/ 2014
Assistante de Vie Scolaire Ecoles primaires de St Pathus, et Oissery (77)

Aide auprès d’enfants scolarisés en situation d’handicap
2009/ 2011 
Assistante Administrative Ecole Vivaldi, St Pathus (77)

Gestion de la bibliothèque de l’école, encadrement des élèves
2008 
Assistante Commerciale Primo Distribution, site internet de vente de matériel informatique et électroménager, Le Plessis-Belleville (77)
Réception des appels clients, et ventes de produits informatiques
1995/2006
Assistante Documentaliste Daniel Porte Consultants, cabinet de recrutement, Neuilly/Seine (92) 

Enregistrer des CV reçus, sourcing de candidats


1994
Employée Administrative Groupe Ariès, prévoyance santé, Sarcelles (95)

Enregistrement des décomptes de sécurité sociale


1994
Hôtesse standardiste Clinique Jeanne d'Arc, Paris 13ème

Standard et facturation des soins aux patients
1993
Hôtesse standardiste Compagnie Européenne de Nettoyage et de Maintenance, Paris 8ème

Accueil des clients recherchant du personnel de nettoyage et tenue du standard
1991/1993
Secrétaire Bureautique Fédération Nationale des Métiers Graphiques, Paris 3ème

Standard et accueil des adhérents (imprimeurs principalement), secrétariat juridique
1989/1991
Hôtesse standardiste Editions Chollet, imprimerie, Neuilly/Seine (92)
Tenue du standard, accueil des clients, et établissement des devis et factures
Formations :
1988
Diplômée de l'Académie des Hôtesses et Stewards, options accueil et agence, Paris 1er
1987
1ère année de BTS Action Commerciale, Paris.
