
20600 Bastia
5 à 10 ans d'expérience
Réf : 1812141056

Secrétaire

Ma recherche

Je recherche tout type de contrat, dans toute la France, dans le Batiment.

Formations

07/2012 : Bac +2 à AFPA
Conseiller en Insertion professionnelle 

10/2009 : Bac +2 à AFPA
Secrétaire assistante B.T.P 

06/2003 : Bac à Lycée Paul Vincensini
Bac Sciences Médico Sociales 

Expériences professionnelles

12/2013 - 12/2013 :
Secrétaire chez Sarl Gaspari Espaces Verts sur Biguglia (20)
Accueillir une clientèle, filtrer des appels téléphoniques, gestion des plannings, réaliser la gestion administrative
des salariés, rédiger des supports de communication interne, traiter l'information, organiser des déplacements
professionnels, préparer et organiser des réunions, réaliser la gestion administrative des dossiers d'appels
d'offres.

12/2009 - 07/2013 :
Conseillère en Insertion Professionnelle chez Association E.i.d.e sur Bastia (20)

11/2008 - 02/2009 :
Secrétaire chez Sa Ange Michel sur Borgo (20)

11/2003 - 08/2008 :
Aide préparatrice en pharmacie chez Pharmacie Canarelli Viale sur Luri (20)

Langues

Espagnol (Oral : courant / Ecrit : intermédiaire)

Logiciels

Word;;;;;Excel;;;;;Powerpoint;;;;;Ciel;;;;;Pegase;;;;;
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