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Françoise AGUILAR 
2 rue du Petit Bontemps
78370 PLAISIR
Tel : 06.65.60.52.72 -  mail : bombrayf@yahoo.fr
Née le 18/02/1963 PARIS 10ème
Divorcée - 2 enfants (27 ans et 31 ans)

ASSISTANTE 

NIVEAU D’ÉTUDES

BTS Secrétariat (Anglais – Espagnol)
FORMATIONS :

- octobre 2018 à novembre 2018 – EXCEL – UNIVFORMATIONS à MONTIGNY LE BRETONNEUX

- janvier 2019 à février 2019 – remise à niveau en Anglais – UNIVFORMATIONS

- mars 2019 à avril 2019 – remise à niveau en Espagnol - UNIVFORMATIONS
EXPÉRIENCE PROFESSIONNELLE :

- du 1er JUILLET 1999 au 23 JUILLET 2018 : Licenciement économique Maître BESSIERE prenant sa retraite
Assistante de Maître Jean BESSIERE, avocat du Barreau de VERSAILLES (Droit des Personnes et Droit Social) – temps partiel (30 heures par semaine)

- rédaction et frappe de courriers et actes de procédure
- mise en état (RPVA)

- comptabilité (logiciel AIDAVOCAT)

- mise à jour Jurisclasseurs

- contacts clientèle
- gestion d’agenda
- réception de la clientèle et accueil téléphonique

- NOVEMBRE 1984 à JUILLET 1997 : Assistante de Maître Bernard RIDET, avocat du Barreau de VERSAILLES (Droit Commercial  et Economique)
- JUIN 1984 à NOVEMBRE 1984 (contrat à durée déterminée remplacement d’un congé de maternité) : Assistante de Maître Jean-Michel REYNAUD, avocat du Barreau de VERSAILLES 
- NOVEMBRE 1983 à MARS 1984 : Secrétaire collaboratrice du Directeur de l’agence et d’un négociateur URBINVEST IMMOBILIER (Marchand de biens) PARIS 75006
- nombreux contacts téléphoniques,

- renseignements clients sur offres en cours, prise de rendez-vous

- gestion des agendas,

- comptes-rendus de visites,

- publicité (mailing, insertions journaux)

- mise à jour des fichiers offres et demandes

- DÉCEMBRE 1982 à NOVEMBRE 1983 : Secrétaire collaboratrice de trois négociateurs – BOURDAIS IMMOBILIER PARIS 75008
- nombreux contacts téléphoniques,

- renseignements clients sur offres en cours, prise de rendez-vous

- gestion des agendas,

- comptes-rendus de visites,

- publicité (mailing, insertions journaux)

- mise à jour des fichiers offres et demandes

INFORMATIQUE :

- Windows XP 

- internet

- logiciel AIDAVOCAT 21 (comptabilité)
- logiciel RPVA

