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Objet : lettre de recommandation pour Marie-Ange Nicol

Madame , Monsieur,

Nous avons accueilli, au sein de la Direction des Editions et du Transmedia d'universcience, Marie-
Ange Nicol dans le cadre d’un contrat en alternance pendant 2 ans, d'assistanat de manager ; celui-ci
s’achéve fin juillet 2018.

Malgré son jeune age, Marie Ange Nicol a tenu une place a part entiére au sein de mon secrétariat.

Maitrisant les logiciels bureautiques, elle a su s’adapter aux diverses tiches administratives que nous
avons pu lui confier, sa tutrice ou moi-méme : communications téléphoniques ou écrites , gestion de
rendez-vous, classement, organisation de petits événements internes, prises de notes, transferts de
dossiers, organisation de missions , remises en forme de divers documents, suivi des formations du

personnel etc..

Assistant a diverses réunions, dont certaines revétaient un caractére assez technique, elle a assuré
des comptes rendus trés bien rédigés et structurés .
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Elle a également donné la main sur des tiches de gestion, apprenant rapidement la logique des
différents logiciels comptables a utiliser et s'est familiarisée avec les notions de la comptabilité

publique.

Grace a ces expériences, nombreuses et variées, elle a pris progressivement de 'assurance, tout en
conservant la souplesse et la diplomatie indispensables dans ce métier d’assistante de direction.

Toujours calme, posée, souriante, ouverte aux avis de ses collégues, et respectueuse de indications de
ses responsables, soucieuse d’apprendre et de donner le meilleur d’elle-méme, nous n’avons eu qu’a

nous louer de sa collaboration.

Je vous souhaite, trés sincérement, de pouvoir travailler avec Marie-Ange Nicol, et me tiens a votre
disposition pour tout échange téléphonique que vous jugeriez utile. .

Cordialement,

sabell® Goutte
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