L'houaria A. - Née en 1975
95100 Argenteuil

27 ans d'expérience

Réf : 2205251040

Secrétaire polyvalente

Ma recherche

Je recherche tout type de contrat, sur toute la région lle de France, dans I'Administration et juridique.

Formations

2001 : Diplome a Centre de formation objectif emploi sur Sartrouville
Secrétaire polyvalente multimédia internet

1993 : CAP a Lycée Fernand Leger sur Argenteuil
C.A.P - B.E.P Secrétariat

Expériences professionnelles

09/2022 - 10/2022 :
Secrétaire chez Gosselin sur Paris

04/2022 - 06/2022 :
Secrétaire chez B&c Climatisation sur Argenteuil

2020 - 2021 :
Secrétaire chez Sas Fm sur Paris

2014 - 2020 :
Secrétaire chez Decif sur Courbevoie

2012 -2012:
Secrétaire chez Idm ElectricitE sur Argenteuil

2004 - 2012 :
Secrétaire chez Courteille sur Argenteuil

2004 - 2004 :
Agent administrative chez Anpe sur Argenteuil

2002 - 2003 :
Opératrice de saisie chez Salangane sur Colombes

2002 - 2002 :
Agent administrative chez Logicsoft sur Courbevoie

2000 - 2001 :
Secrétaire chez Verre Et Glace D'argenteuil sur Argenteuil

1997 - 2000 :
Agent de service hospitalier chez Centre Hospitalier D'argenteuil sur Argenteuil



1994 - 1996 :
Secrétaire chez Lycee G. Braque sur Argenteuil

Langues

Francgais (Oral : courant / Ecrit : expérimenté)

Logiciels

Pack Office, Oxygene

Atouts et compétences

- Accueil téléphonique et physique

- Planification des interventions

- Prise de commandes verbales au comptoir et par e-mail

- Saisie des commandes aupres des clients et fournisseurs
- Tri du courrier avant son envoi

- Analyse et gestion des urgences

- Gestion des commandes de fournitures et de matériel

- Analyse et gestion des besoins humains

- Gestion et mise a jour des dossiers

- Numérisation des bons de commandes fournisseurs

- Sauvegarde de I'ensemble des données sur le serveur

- Gestion des devis, bons de commandes et bons de livraison
- Facturation

- Classement des devis par ordre alphabétique

- Classement des factures d'achats par mois

- Classement des relevés bancaires par mois

Permis

Permis B
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