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Secrétaire de direction

Ma recherche

Je recherche tout type de contrat, sur toute la région Nouvelle-Aquitaine, dans l'Administration et Juridique.

Formations

1991 : Bac +3
BAC +3 - Bachelor RH

1990 : Bac +2
BTS Assistant de Gestion

1988 : Bac Pro
BAC Pro. Comptabilité

Expériences professionnelles

2011 à ce jour :
Secrétaire de direction chez Eurobus Transport Publics Voyageurs
- comptabilité : facturation, saisies de opérations comptables courantes (achat, vente, OD)
- gestion des missions des ressources humaines : administration du personnel (entrée/sortie), collectes des
variables de paie, planification prévisionnelle du personnel de conduite, saisie des salaires + DSN,
recrutement
- commerciale : gestion clients et fournisseurs (AZ) - conception de supports de communication… accueil

2009 - 2011 :
Secrétaire adjointe à la direction chez Centre De Loisirs sur Tarnos

2008 - 2008 :
Secrétaire comptable chez Ad Distribution Doumengine

2008 - 2008 :
Secrétaire commerciale chez Sella Management Formation

2000 - 2005 :
Assistante Administrative chez Cabinet D'avocat Me Patrick De Watrigant

1993 - 1997 :
Secrétaire bureautique et documentaliste chez Centre De Gestion Cegecoba & Assaprol

1990 - 1992 :
Vendeuse de prêt à porter de luxe chez Harper's Bayonne

Langues



Espagnol (Oral : courant / Ecrit : expérimenté), Français (Oral : courant / Ecrit : expérimenté)

Atouts et compétences

- comptabilité : facturation, saisies de opérations comptables courantes (achat, vente, OD)
- gestion des missions des ressources humaines : administration du personnel (entrée/sortie), collectes des
variables de paie, planification prévisionnelle du personnel de conduite, saisie des salaires + DSN, recrutement
- commerciale : gestion clients et fournisseurs (AZ) - conception de supports de communication
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