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COMPETENCE PROFESSIONNELLE
· Administratif : Assistanat du PDG, dossiers confidentiels, agenda, filtrage des appels, gestion réunion & déplacement 
· Juridique : CA & AG, convocation, rédaction PV, dépôt des comptes, formalités, suivi des comptes d’actionnaires
· Comptabilité : facturation,  rapprochement bancaire, saisie de données pour bilan, liasse fiscale,  récup. TIPP, CA3
· Immobilier : baux, révision & renouvellement, gestion d’un immeuble, suivi locatif, gestion des impayés, sinistre
· Ressources humaines : gestion fichier du personnel, recrutement, participation, planning des congés, Prud’hommes
· Capacité à organiser, administrer, conseiller, créer et communiquer
· Aisance rédactionnelle, bonne orthographe, sténographie, totale autonomie
· Parfaite maitrise de Word + Excel +  Outlook + Internet / Bonnes connaissances PowerPoint + Cicéron + Apple
· Maitrise des tableaux dynamiques croisés et des tableaux de bord
EXPERIENCE PROFESSIONNELLE 
2011  de Août à aujourd’hui : Secrétaire de Direction Commerciale –ARCA CONSEIL – Paris 2e 
· statistiques, standard téléphonique, tenue des agendas des commerciaux
2001 – 2011 : Secrétaire de Direction – STE GONDRAND Transports – Paris 16e 
· assistanat du PDG, dossiers personnels et confidentiels, déclarations fiscales, filtrage des appels et gestion des e-mails, tenue de l’agenda, organisation des réunions et des déplacements

· organisation et gestion des Conseils d’Administration et Assemblées Générales : convocation, montage des dossiers, présence aux réunions, rédaction des procès-verbaux et rapports, copie sur registre, dépôt au greffe, toutes formalités liées au K bis, avec déplacement aux Administrations si besoin, ordre de mouvement, suivi des comptes d’actionnaires,
· relation avec les Commissaires aux Comptes, Avocats, Notaires, Associés, Greffe et Administrations diverses
· assistanat au secteur immobilier avec baux, révisions et renouvellements, suivi locatif, gestion d’un immeuble, sinistre
· assistanat au Directeur des Ressources Humaines : gestion fichier du personnel, participation des salariés, recrutement chauffeur, hôtesse d’accueil et personnel de ménage, comptabilité, planning des congés, statistiques, classement
· gestion d’une partie des services administratifs : badges d’accès, cartes essences, cartes de visites, achat et négociation des fournitures de bureau et du mobilier, archivage de dossiers, abonnement aux revues juridiques et mise à jour, etc.
1990 – 2001 : Secrétaire – CABINET FERRARI Avocat / Conseil Juridique – Paris 8e 
· standard téléphonique, gestion du courrier : ouverture, traitement et Poste, accueil de la clientèle, baux révision et renouvellement, suivi locatif, gestion des impayés et des contentieux divers, facturation, classement, relance impayés, petite comptabilité, rapprochement bancaire, approbation des comptes, dépôt au greffe, copie sur registre,
1988 – 1990 : Secrétaire – CABINET VILLARD Avocats – Paris 16e
· correspondance, frappe dossier de plaidoirie, Prud’hommes et contentieux divers, facturation, archivage
1986 – 1987 : Secrétaire – DIFFUSION 3000 Conseil Juridique – Paris 9e 
· téléphone, accueil de la clientèle, correspondance, contentieux divers, facturation, classement, relance impayés
1985 – 1986 : Sténodactylo audio – CABINET HAENNIG Avocats – Paris 17e 
· correspondance, frappe dossier de plaidoirie, Prud’hommes et contentieux divers, mise à jour des Francis Lefebvre
1981 – 1984 : Dactylo - SECOFI Cabinet comptable et juridique – Paris 20e 
· facturation, saisie de données comptables, frappe de  bilan, liasse fiscale, formulaire, document comptable et juridique
FORMATION

2006 –  BTS  d’ASSISTANTE de DIRECTION par Validation des Acquis de l’Expérience
2005 –  Stage en Droit des Sociétés - Cycle long – EFE CURSUS – Paris 17e 
