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1 a 3 ans d'expérience
Réf : 1209071001

Bts sp3s en alternance sous contrat de professionnalisation

Ma recherche

Je recherche tout type de contrat, sur toute la région lle de France, dans les Services Commerciaux.

Formations

9510 :
* terminale baccalauréat professionnel secrétariat centre de formations d'apprentissage argenteuil (95100)

7501 :
* bts services et prestations des secteurs sanitaire et social en contrat de professionnalisation icoges (75019)

2014 :
/

2012 :

Expériences professionnelles

2012 -2012:

Secrétaire général / Secrétaire générale de mairie

[ apprentie secrétaire auprés de la mairie d'aubervilliers (93300) la direction prévention sécurité (1 an) * accueill
physique et téléphonique, mise jour de I'agenda des responsables, prise de rendez vous * organisations de
réunion, enregistrement des courriers, classement et copies, gestion du courrier

2011 - 2011 :

Secrétaire du batiment

| secrétaire stagiaire auprés de I'agence immobilier sannois (95110) (1mois) * préparation des dossiers de
ventes, prospection, accueil téléphonique, * prise de rendez vous, gestion des dossiers, utiliser le logiciel
odyssée / secrétaire stagiaire dans une maison de retraite st maurice (94410) (2 mois) * accueil physique et
téléphonique, classement du dossier du personnel, * gestion des dossiers * mise jour les menus du restaurant,
mise jour les dossiers administratifs

2010 - 2010 :

Chargé / Chargée de mission immobiliere

| secrétaire stagiaire aupres de I'agence immobilier champigny sur marne (94500) (2 mois) * saisie du courrier,
accueil téléphonique, prise de rendez vous

2009 - 2009 :

| stagiaire restauration collective sirevv valenton (94460) (3 semaines) * rangements des aliments, traitements
des aliments, etiquetage des barquettes



Langues

Francais (Oral : maternelle / Ecrit : expérimenté), Anglais (Oral : courant / Ecrit : intermédiaire), Espagnol (Oral :
courant / Ecrit : intermédiaire)

Atouts et compétences

LOGICIELS :
* Word, Excel, Works, Open office, Access,
* Ciel comptabilité, Ciel gestion commercial, Ciel paye

Centres d'intéréts

* Internet,


http://www.tcpdf.org

