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Administratif

. Recevoir les appels pour le PDG et les filtrer

. RA®diger le courrier confidentiel

. RAGserver et attribuer les salles de confA©rences

. Etudier et planifier les dA©@mA®©nagements (3 000 m2 locaux, 160 salariA©s)
. Suivre les contrats des fournisseurs

. VA®rifier les factures et les transmettre A la comptabilitA©

. Organiser la rA©ception et la distribution du courrier

. Classer et archiver les documents

Encadrement (6 personnes)

. RA©partir les tA¢ches journaliAres du personnel (secrAGtaires, hA'tesses da€™accueil,
manutentionnaire, coursier)

. ContrA’ler les tA¢ches exA©cutA©es

. A%otablir les plannings

. Rendre compte au PDG

Achats et logistique

. SAGlectionner les fournisseurs (35) et choisir les articles de papeterie et bureautique, distributeurs
automatiques de boisson, prA©sentoirs, mobilier de bureau.

. Superviser la livraison et le stockage da€™une partie de la marchandise (165 rA©fAGrences de
guides et magazines)

. Organiser les rA©ceptions et fAdtes (environ 30 par an)

Maintenance

. Entretenir le matA®©riel de reprographie et de tA©IA©communications (standard, tA©IA©phones,
tA©IAG©copieurs, minitels)

. Faire appliquer les consignes de sA©curitA© (2 simulations par an ; rA©daction et diffusion
da€™un document sA©curitA©®)

. Faire rA©alliser les travaux da€™entretien

PARCOURS PROFESSIONNEL

CABINET RIMIN-SACHER, Cabinet da€™avocats lyonnais (1981)
SecrA®taire juridique

GOURMET PRESS, A@diteur de guides et magazines dans le domaine de la cuisine et des vins
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(1982-2001)
SecrAGtaire gA©nACrale

FORMATION

BTS SecrA®tariat

Exemple gratuit de cv de SecrAGtaire GAOnAorale
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