91220 Brétigny Sur Orge
Plus de 10 ans d'expérience
Réf : 1902230733

Secrétaire polyvalente

Ma recherche

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

Formations

12/1997 : a Université Paris 12
1ere Année Science Economiques et Sociales

12/1996 : Bac a Lycée Guillaume Budé
Baccalauréat technologique série Action commerciale

Expériences professionnelles

11/2017 - 07/2018 :

Secrétaire Polyvalente chez Societe Groupe Vision Globale sur Bondoufle (91)

Gestion du courrier, gestion de la flotte automobile, gestion de la flotte téléphonique, gestion des interventions,
gestion des fournitures, secrétariat de la Direction.

06/2010 - 11/2017 :

Assistante administrative et commerciale chez Société Cofida sur Rungis (94)

Préparation des Dossiers d'Appels d'Offres, établissement de I'Enveloppe administrative et commerciale,
recherche de Fournisseurs, traitement des Réclamations Grands Comptes, conseil et assistance, secrétariat,
assistance commerciale.

01/2007 - 06/2010 :

Agent de Cabine chez Centre Courrier Du Pecq sur Le Pecq (78)

Accueil des sociétés, traitement des objets suivis, vente des produits, comptabilité, suivi et réponse des
Réclamations des clients, préparation des réunions d'informations, management de 15 Agents en remplacement
des dirigeants.

01/2005 - 12/2007 :
Congé parental

01/1996 - 12/2005 :

chez Tabac Mag Presse sur Chevilly-larue (94)
Encaissement des clients, vente, saisie des commandes, comptabilité courante, remises en banque.

Logiciels

Permis




Permis B

Centres d'intéréts

Milieu équestre, Cinéma, Lecture
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