
FABRICE LALANDE

OFFICE MANAGER

mathilde.leroy@email.com 0612345678 Permis B

8 rue des pyramides, 33000 Bordeaux, France

OFFICE MANAGER
Entreprise A | Paris | Janv. 2012 - Déc. 2017

Gestion des opérations quotidiennes du bureau, y compris la supervision

du personnel administratif et le maintien de la communication interne et

externe.

Gestion des fournitures de bureau et de l'équipement

Organisation de réunions et de voyages d'affaires

Traitement des appels téléphoniques et des emails

ASSISTANT DE DIRECTION
Entreprise B | Paris | Janv. 2009 - Déc. 2011

Fourniture d'un soutien administratif et organisationnel au directeur

général, gestion des tâches quotidiennes et coordination des activités de

l'équipe.

Préparation de rapports et de documents

Gestion de l'agenda et planification des réunions

Coordination des voyages d'affaires

SECRÉTAIRE ADMINISTRATIVE
Entreprise C | Paris | Janv. 2007 - Déc. 2008

Soutien administratif général, y compris la gestion des appels

téléphoniques, la planification des rendez-vous et la coordination des

projets.

Accueil des visiteurs et gestion des appels téléphoniques

Rédaction de correspondances professionnelles

Gestion des fournitures de bureau

LICENCE EN GESTION D'ENTREPRISE
Université Paris-Saclay - Paris | Sept. 2008 - Juil. 2011

Formation en gestion d'entreprise avec une spécialisation en management

BACCALAURÉAT SCIENTIFIQUE
Lycée Louis-le-Grand - Paris | Sept. 2005 - Juil. 2008

Mention Très Bien

Office Manager avec 10 ans

d'expérience dans la gestion

administrative et opérationnelle.

Organisée et rigoureuse, capable de

gérer des tâches multiples avec

efficacité. Excellentes compétences

en communication et en résolution

de problèmes. Orientée vers les

résultats et capable de travailler de

manière autonome. Maîtrise des

outils bureautiques et des logiciels

de gestion.

Gestion administrative

Organisation

Communication

Gestion de projet

Collaboration

Leadership

Esprit d'équipe

Adaptabilité

Résolution de problèmes

Orientation client

Français : Langue Maternelle

Anglais : Professionnel

Voyager

Photographie

Jardinage
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CENTRES D’INTÉRÊT


