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Secretaire polyvalente

Ma recherche

Je recherche tout type de contrat, sur toute la région Ile de France, dans le Bâtiment.

Formations

09/2009 : 
1ére année licence administrations economique et sociale

06/2009 : 
obtentions du baccalauréat professionnel du secrétariat

06/2007 : 
brevet informatique (b2i)

06/2007 : 
obtentions du brevet d'etude professionnel métiers du secrétariat

Expériences professionnelles

05/2010 - 2012 :
Hôte / Hôtesse de caisse services clients
hôtesse de caisse carrefour belle epine (94) accueil des clients encaissement

11/2008 :
Secrétaire Facturier / Facturière
secrétaire de facturation stage pratique iss abilys ris orangis (91) gestion fournitures et commandes relance
téléphonique etablissement bon commandes et devis

09/2008 :
Secrétaire polyvalent / Secrétaire polyvalente
secrétaire polyvalente stage pratique association génération ii et citoyenneté evry(91) organisations de réunions
accueil physique et téléphonique tenu agenda comptabilité journalière trésorerie etablissement des projets de
l'association et appel des partenaires

08/2008 :
Hôte / Hôtesse de caisse
hôtesse de caisse carrefour sainte geneviève des bois (91) saisie articles et encaissement. gérer un fond de
caisse

06/2008 :
Directeur adjoint / Directrice adjointe de centre hospitalier
assistante de direction stage pratique accor hospitality courcouronnes (91) gestion du planning, des congés, du



temps de travail tri et distributions du courrier saisie rédaction de courrier classement alphabétique et numérique
mise jour des organigrammes envoi fax et courrier réservation hôtel et voiture mise jour fiche flope automobile

Langues

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

Atouts et compétences

Informatique : Word, Excel, Access, Power Point, Publipostage, Ciel Gestion Commerciale, Ciel Comptabilité, Ciel
Paye, Outlook et Internet.
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