94310 Orly
Plus de 10 ans d'expérience
Réf : 1901220529

Secrétaire / assistante commerciale

Ma recherche

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

Formations

12/1979 :
CAP Sténo dactylo

12/1979 :
BEP Sténo dactylo correspondanciére

12/1978 :
BEPC

Expériences professionnelles

12/2006 - 10/2014 :

Assistante technico-commerciale chez Kroll Ontrack sur Verriéres-le-buisson

Gestion du standard, accueil des clients, transmission des appels, tenue des agendas des commerciaux,
traitement des courriers, facturation, suivi des factures, relance des paiements clients.

07/2002 - 12/2006 :
Secrétaire chez Ibas sur Rungis
Gestion du standard, accueil des clients, transmission des appels, traitement des courriers, facturation.

06/2001 - 07/2002 :
Secrétaire chez Isard sur Rungis
Gestion du standard, accueil des clients, traitement des courriers.

08/1990 - 11/2000 :
Secrétaire du service diffusion/abonnements/marketing chez Groupe De Presse Mereau sur Saint-denis
Gestion des abonnements, marketing et diffusion.

04/1979 - 08/1990 :

Secrétaire du Directeur SAV & de commerciaux chez Monarch France sur Villejuif

Préparation des dossiers pour le service formation, responsable des services généraux, gestion des appels
d'offres.
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