
 Nathalie D. - Née le 18/03/1964
01800 St Maurice De Gourdans
9 ans d'expérience
Réf : 1410311457

Secretaire

Ma recherche

Je recherche tout type de contrat, sur toute la région Rhone Alpes, dans le Bâtiment.

Formations

Brevet professionnel de bureautique option comptabilité

Expériences professionnelles

2012 à ce jour 
Assistante maintenance, assistante service emploi formation, agent d'accueil téléphonique GEPSA de Bourg-en-
Bresse -saisie des fiches de signalements, supervision directe avec les techniciens, saisie des comptes rendus
dans Suite FM -création de devis, gestion des dégradations -saisie des commandes, gestion des réceptions
ADONIX sage -saisie de paies -gestion des demandes d'accès -prise de RDV -saisie et suivi des heures de
formation -gestion des sessions formation avec le ministère de l'éducation nationale, saisie et suivi des heures
de formation

2011 - 2012 
Chef d'entreprise bar restaurant SARL. -gestion de l'ensemble de l'établissement, achats, commandes, stocks,
comptabilité

2010 -2011 
: Factrice à la poste de ST Paul de Varax -gestion de la tournée

2007/2010
-fidélisation du client -prise de RDV chantier -gestion des commandes -force de vente -accueil

2005
Secrétaire médicale ophtalmologue à Meximieux -gestion des RDV -accueil des patients -gestion des urgences
-enregistrement des paiements -saisie paies

Atouts et compétences

EXCEL ET WORD (Expert)

Permis

B
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