Née en 1994

91560 Crosne

3 a 5 ans d'expérience
Réf : 1511222231

Assistante de gestion pme-pmi

Ma recherche

Je recherche tout type de contrat, sur toute la région lle de France, dans I'Administration et juridique.

Formations

2017 :
2015

Expériences professionnelles

12/2014 - 01/2015 :
Assistant / Assistante avion
secrétaire stagiaire aviva crosne

12/2013 - 01/2015 :
Secrétaire du batiment
secrétaire stagiaire touflet vigneux sur seine

11/2012 :
Directeur adjoint chargé / Directrice adjointe chargée de section d'éducation spécialisée de college
secrétaire stagiaire inspection académique de créteil

Langues

Francgais (Oral : maternelle / Ecrit : expérimenté)

Atouts et compétences

Accueil du public

Classement

Préparation de dossier administratifs

Réalisation des contrats d'assurance
Enregistrement des sinistres

Prise de commande téléphonique

Enregistrement des commandes informatiquement
Réalisation d'un tableau de stock de produit
Vérification des casiers judiciaires des futurs professeurs des écoles
Word

Excel

Power Point

Centres d'intéréts




Musique
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