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ASSISTANTE ADMINISTRATIVE ET COMPTABLE, Sénior

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

janv. 2023 / mars 2023 Assistante notariale
Notaires MourguesCros GermainFontaine, Alès

août 2022 / janv. 2023 Notaire
Notaire L. Foucher, Alès
* Accueil physique et téléphonique. 
* Gestion de l'agenda, prise des rendezvous. 
* Ouverture de dossiers droit de la famille (succession, donation, ...) et ventes. 
* Formalités préalables et suivi des dossiers. 
* Rédaction d'actes simples. 
* Courrier du notaire. 
* Courriers recommandés électroniques (rétractation). Envoi des actes. 
* Assistance au Service Comptabilité. 
* Déplacements professionnels.

janv. 2012 / déc. 2019 Assistante administrative et comptable
S. Ranc, BranouxlesTaillades
* Standard téléphonique. 
* Saisie écritures comptables. 
* Facturation. 
* Rapprochements bancaires.

janv. 1997 / déc. 2003 Assistante de direction
Sitinter Sprl, Waterloo
* Relation clients (appels téléphoniques, courriels,...). 
* Planification des rendezvous et mise à jour de l'agenda. 
* Mise à jour tableaux de bord et dossiers clients. 
* Saisie écritures comptables. 
* Etablissement de devis. 
* Recherche d'informations. 
* Rapprochements bancaires. 
* Déplacements professionnels et événementiels.

janv. 1990 / déc. 1996 Secrétaire commerciale
Sopura S.A., Courcelles
* Relation clients (appels téléphoniques, courriers,...) 
* Rédaction et diffusion des offres commerciales. 
* Traitement des commandes, bordereaux de livraison et documents d'exportation.

DIPLOMES ET FORMATIONS

/ juin 2019 Formation notariale

/ juin 1990 Secrétaire de direction  BAC+2

COMPETENCES

Libre Office, Sage, Excel, Powerpoint, Microsoft Office Word, Pack Office
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COMPETENCES LINGUISTIQUES

Anglais Courant

Espagnol

Français

Portugais

Néerlandais

CENTRES D'INTERETS

Marche, nature, méditation, lecture, musique, jardinage
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