
Grace M. - Née en Mars 1993
77600 Bussy Saint Georges
1 an d'expérience
Réf : 2102081326

Secrétaire polyvalente

Ma recherche

Je recherche tout type de contrat, sur toute la région Ile de France, dans l'Administration et Juridique.

Formations

2013 : Bac +2 à Lycée Racine sur Paris
BTS Assistant de Manager

2011 : Bac Pro à Lycée Jean Moulin sur Vincennes
BAC PRO Comptabilité (mention AB)

2010 : BEP à Lycée Jean Moulin sur Vincennes
BEP Métiers De la Comptabilité

Expériences professionnelles

11/2013 - 09/2014 :
Secrétaire SACT ( Service Administratif Commercial et Technique) chez Arvato Service Healthcare sur
Chanteloup En Brie (77)
Gestion des commandes, suivi de livraisons, traitement d'anomalies de commandes,
gestion des retours de produits, traitement de mails, saisie, traitement des réclamations..

10/2013 :
Assistante chez Alliance Française sur Paris
Suivi de dossiers, inscription des étudiants, création de fiches étudiants, courrier…

06/2013 - 07/2013 :
Agent de conditionnement chez Dupuis & Associes sur Torcy

10/2012 :
Equipière Polyvalente chez Mcdonald's sur Marne La Vallée Chessy

06/2012 - 08/2012 :
Employée de restauration chez Parc Disneyland sur Marne La Vallée Chessy

05/2012 - 06/2012 :
Assistante administrative chez Agence Pro Hôtesse sur Paris

08/2011 :
Opérateur logistique chez Galeries La Fayette sur Bussy Saint Georges

01/2011 - 02/2011 :
Aide comptable chez Sarl Jl Conseil sur Paris



Langues

Espagnol (Oral : scolaire / Ecrit : intermédiaire)

Logiciels

Pack Office, AS 400

Atouts et compétences

Gestion des commandes, suivi de livraisons, traitement d’anomalies de commandes,
                                        gestion des retours de produits, traitement de mails, saisie, traitement des réclamations..

Centres d'intérêts

Lecture, cinéma, musique
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