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77270 Villeparisis  ·  5 à 10 ans d'expérience  ·  Réf. 1808020823

Ma recherche
Contrat recherché : Tout contrat
Zone : Toute la France
Mobilité : sur toute la france
Rémunération : a étudier
Secteur : Batiment

Formations
12/2008 — Ecole Nationale de Police de Paris
12/2006
Concours national de Gardien de la Paix
12/2002 — Université de Paris VIII
Première année de D.E.U.G. de droit
12/2002 — Ecole nationale de Châtel-Guyon
Concours d’Adjoint de Sécurité
12/2001 — Lycée Perdonnet-Thorigny
Baccalauréat Professionnel option métiers du secrétariat
12/1998 — Lycée Louis Lumières
B.E.P. option métiers du secrétariat

Expériences professionnelles
01/2016 - 12/2016 — Secrétaire commerciale
01/2014 - 12/2015 — Agent de recouvrement de créances
01/2009 - 12/2010 — Assistante pédagogique
01/2008 - 12/2008
01/2002 - 12/2006 — Adjoint de Sécurité
01/2001 - 12/2001 — Stage de secrétariat
01/2000 - 12/2000 — Stage de découverte en entreprise
01/1999 - 12/1999 — Agent administratif
01/1999 - 12/1999 — Stage de secrétariat
01/1999 - 12/1999 — Stage de secrétariat

Langues
Anglais (moyen)

Atouts
Accueil physique et téléphonique, Traitement de procédures administratives, Rédaction de courriers, Mise en 
forme et saisie de documents, Gestion du personnel, Gestion de la messagerie électronique, Gestion des 
stagiaires, Statistiques, Suivis du courrier et dispatching, Suivis des routings atypiques de passagers en 
transit, Tenue agenda, Tenue portefeuille client, Classement, archivage, Prospection téléphonique, 
Négociation/Mise en place de plan d'apurement de créances, Relances clients, Prise de rdv pour les 
commerciaux, Saisie de factures, Constitution des dossiers de vente, Suivi des dossiers, Traitement des 
procédures judiciaires, Contrôles transfrontières de passagers, Auditions de mises en cause, Investigations 
judiciaires, Bureautique (Word, Excel, Outlook, Internet)

Fiche anonyme — l'identité et les coordonnées du candidat sont communiquées aux recruteurs qui en font la demande 
sur pmebtp.com.


