Née le 17/09/1970
94240 L'hay Les Roses
1 a 3 ans d'expérience
Réf : 1201181228

Secrétaire polyvalente

Objectifs

effectuer des formations afin d'approfondir mes compétences en comptabilité secrétariat

Ma recherche

Je recherche un CDI, dans toute la France, dans le Batiment.

Expériences professionnelles

2012 :

Secrétaire bureautique

secrétaire polyvalente/ comptable entreprise de batiment, classement, frappe de courriers,gestion des contrats,
établissement des paies et des contrats du personnel et fournisseurs, facturation, devis,utilisation du logiciel
ebp,accueil physique, standard téléphonique, utilisation des logiciels word excel messagerie internet. gestion de
I'entreprise en global

2011 :
Modéle
expérience idem que pour

2010 :

Directeur adjoint / Directrice adjointe CCAS

adjoint administratif service ccas ( mairie) accueil téléphonique et physique, classement, frappe de courriers,
gestion des dossiers, utilisation des logiciels word excel et intranet

2009 :
Modele
expérience idem que pour

2008 :

expérience idem que pour

Langues

Francais (Oral : maternelle / Ecrit : expérimenté)

Atouts et compétences

frappe de courriers, classement, utilisation des logiciels WORD-EXCEL-EBP compta,



Permis

Permis B

Centres d'intéréts

la musique- la danse- l'informatique-les randonnées-
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