
Née en 1969
20213 Folelli
0 à 1 an d'expérience
Réf : 1608160455

Secretaire polyvalente

Ma recherche

Je recherche tout type de contrat,  en Corse, dans l'Administration et juridique.

Formations

2012 : 
• formation excel niveau 1 & 2 en afpa

2001 : 
• cap petite enfance, en cned

1986 : 
• baccalauréat g1 en lycée paul vincensini

Expériences professionnelles

06/2015 - 11/2015 :
Responsable de délégation départementale en assurances
• agent administratif caisse primaire d'assurance maladie de haute corse bastia. service gestion des
bénéficiaires

01/2014 - 12/2014 :
Employé / Employée de rayon boucherie et charcuterie
• secrétaire commerciale entreprise de charcuterie industrielle, salaisons réunies folelli. accueil physique,
téléphonique, prise des commandes, facturation, encaissement, télévente, coordination des expéditions, logiciel
infologic.

08/2012 - 12/2013 :
Secrétaire bureautique
• secrétaire bureautique entreprise de transport frigorifique, casincaise satelite folelli. accueil physique,
téléphonique, saisie des données, coordination de la logistique. logiciel dartagnan

02/2004 - 09/2011 :

• secrétaire comptable entreprise de location et vente de matériel bâtiment, espaces verts et concessionnaire
quad, 3 j industrie furiani. accueil physique, téléphonique, devis, facturation, encaissement, classement, dossier
de crédit, service carte grise, gestion des stocks, relance, saisie des données (achat, banque, caisse)
rapprochement bancaire, pointage, lettrage, bulletin de salaire. logiciel ciel.

1990 - 1994 :
Résinier / Résinière
• secrétaire entreprise de charcuterie, ets fieschi querciolo • secrétaire polyvalente entreprise de négoce en bois,



ets rivoira querciolo de . accueil physique et téléphonique, facturation, encaissement, saisie des données

Langues

Français (Oral : maternelle / Ecrit : expérimenté)

Atouts et compétences

ACCEUIL, SECRETARIAT, COMPTABILITE, ADMINISTRATIF, OUTILS INFORMATIQUE (WORD, EXCEL,
CIEL,...)

Permis

Permis B

Centres d'intérêts

Loisirs : la marche, le ski, la cuisine.
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