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Secretaire polyvalente

Ma recherche

Je recherche tout type de contrat, sur les régions voisines de la région Ile de France, dans l'Administration et
juridique.

Formations

2017 : Comptabilité
1999 : Secrétariat Médical (suivi avec le CNED)
1985 : Niveau BTS TOURISME - CHAMBRE DE COMMERCE ESPAGNOLE

Expériences professionnelles

12 /09/2017 au 31/01/2018
Secrétaire CE chez avenir rh Réservation de vacances pour les employes de SECAN, réservation de billetterie,
spectacles et autres. rapprochement bancaire. Lettrage

 20/07 au 25/08/2017
FUGRO Secrétaire polyvalente facturation, saisie des feuilles temps sur Navision, envoie de rapports aux
clients, archivage, classement, saisie sur excel

decembre 2016
ergalis operatrice de saisie chez deutz

2006-2016
FUGRO Secrétaire polyvalente Secteur d'activité : Etude des sols mise en forme et impression de devis,
enregistrement dans Navision quand on a la commande, mise en forme rapports, compte rendu, facturation,
archivage, classement, vérification des notes de frais, saisie des feuilles temps sur Navision, commande de
fournitures

1998-2003
MARSH an MMC COMPANY/EX SEDGWICK/CECAR & JUTHEAU Courtier en Assurances Parcours évolutif de
secrétaire à gestionnaire de contrats d'assurance pour des sociétés.

1993-1998
Missions intérimaires pour VEDIOR BIS/MANPOWER/ELINESS/SEPTEM Secrétaire polyvalente pour DEBAT,
USINOR-SACILOR, CIBA GEIGY, THERMATOME, FRAMATOME, SECMA, CEP

1986-1993
LMS INTERNATIONAL (agence réceptive), 1 an - Agent d'opération LA MAISON DES VOYAGES/TCI (agence
japonaise), 4 ans - Employée de tourisme CITER (loueur de voitures) 1 an - Agent de comptoir

Langues

- ANGLAIS/ESPAGNOL  parlé: scolaire / écrit: notions



Atouts et compétences

Secrétariat
 (Expert)

Centres d'intérêts

- Puzzles, canevas, lecture
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