
Viviane M. - Née
60620 Bouillancy
28 ans d'expérience
Réf : 1911251124

Assistante polyvalente

Ma recherche

Je recherche tout type de contrat, sur toute la région Hauts-de-France, dans les Services Commerciaux.

Formations

1999 : à CEFIAC Formation sur Sarcelles
Formation secrétariat

1988 : BEP à Lycée Romain-Rolland sur Goussainville
B.E.P. Aide-comptable

1986 : CAP à Lycée Romain-Rolland sur Goussainville
CAP Aide-comptable

Expériences professionnelles

01/2006 - 2018 :
Secrétaire commerciale chez Jpa Imprimeurs sur Goussainville

04/1999 - 2004 :
Secrétaire commerciale chez O.c.e.i sur Paris

11/1995 - 1996 :
Secrétaire commerciale chez Gymnova sur Goussainville

11/1991 - 1995 :
Secrétaire - Comptable chez Emap sur Paris

03/1991 - 1991 :
Employée de bureau chez Gdpa sur Goussainville

03/1990 - 1990 :
Secrétaire commerciale chez Equip'club sur Goussainville

05/1989 - 1990 :
Secrétaire chez Laphina sur Arnouville-lès-gonesse

10/1988 - 1989 :
Employée de commerce chez Soguy sur Goussainville

08/1988 - 1988 :
Secrétaire aide-comptable chez Cogedep sur Paris

Logiciels



Office

Atouts et compétences

?	Secrétariat, traitement des mails et courriers,
?	Saisie de contrats, devis, propositions commerciales, documents comptables,
?	Préparation administrative des dossiers de réponses aux appels d’offres ,
?	Facturation, pointage des comptes, relances, suivi client, 
?	  Rapprochement bons de commandes, bons de livraisons, contrôle des factures fournisseurs,
?	Accueil : téléphonie et réception,
?	Classement, archivage, commande de fournitures de bureau
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