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ASSISTANTE DE DIRECTION

Externalisez votre gestion
administrative en foute
franquillité

Consacrez plus
de temps & votre
coeur de meétier

1ile

Gagnez du temps
Gagnez en sérénite

Trouvez plus de stabilité
dans votre gestion
quotidienne
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Valérie MORANTON

Assistante de direction indépendante

06 58 48 87 87

www.valdescompetences.fr
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Intervention

Dans vos bureaux ou en teletravail (depuis mon bureau),

Oul suis-je 7

ponctuellement ou regulierement.

Mes Missions
Suivi des confrats, des conditions générales de vente

Mon Parcours Reponse aux appels doffres
Saisie des devis et fact
Salariée pendant 14 ans, dans différents qisie des devis erractures

domaines, en tant quassistante de direction, Relance et suivi des factures impayees

assistante commerciale & responsable de Gestion du relationnel clients, fournisseurs..

centres d'affaires, jai ainsi pu développer mes Reédaction de vos documents

SSIlIadXs UON

competences. ) , ) ) ) )
P Gestion du courrier & des mails, tri et archivage des données

Passionnée par la gestion d'entreprises et le Organisation de I'arborescence informatique
relationnel, jai creé VAL DES COMPETENCES
en 2013 pour proposer aux entrepreneurs de

Optimisation de 'organisation

"y : - . Création et mise & jour de bases de données, fichiers clients
les libérer de la gestion administrative.

Ma mission est de dédier mon expérience au Ouvertures et ameénagements de nouveaux sites-bureaux
profit des dirigeants pour leur permettre de se ) Gestion de lagenda

concentrer pleinarment sur leur activite. Organisation de salon, séminaire, déplacement

Gestion du planning des conges et absences

Mes Compétences
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Sens du Cette liste n'est pas exhaustive,
_ Polyvalence
relationnel Contactez-moi pour toute demande de prestations.
Discretion, Autonomie ﬁ
respect de la et faculte
confidentialite d'adaptation
Organisation, _ L es Beneflces
. Rigueur
gestion du temps '

> Pas de charges sociales

et des urgences
> Optimisez votre productivité

I Anficipation > Gagnez du temps et de la sérénité

> Concentrez-vous sur votre activité
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Valérie MORANTON Le Pouliguen
Assistante de direction Presquile
indépendante Guérandaise

06 58 48 87 87 Saint-Nazaire

valerie.moranton@valdescompetences.fr

www.valdescompetences.fr @ @
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