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Secrétaire

Ma recherche

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

Formations

2023 : Bac Pro a Lycée des Métiers La Ruche sur Bordeaux
Bac Professionnel AGOrA (Assistance a la Gestion des Organisations et de leurs Activités)

Expériences professionnelles

03/2023 - 2023 :

Stage en Immersion chez Mairie De Berson
Vérification de budget

Enregistrement des subventions

Paiement emprunt

Mandatement/ Enregistrement de factures
Enregistrement paie

Classement des charges

11/2022 - 12/2022 :

Stage en Immersion chez Inextenso
Lettrage

Saisie de facture (vente/achat)
Rapprochement bancaire
Déclaration de TVA

Saisie du compte banque

06/2022 - 07/2022 :

Stage en Immersion chez Engie Solutions

Suivi et cléture des commandes et factures
Appels téléphoniques

Demandes d'avoirs

Mise a jour des CV professionnels des techniciens
Traitement d'appels d'offres

Suivi des réclamations clients

Classement numérique des contrats de I'agence

06/2022 - 2022 :

Contrat étudiant chez Géant Casino
Accueil et renseignement clients
Service aprées vente (SAV)

Gestion d'avoir

Travail en équipe



01/2022 - 02/2022 :

Stage en Immersion chez Cabinet Carrere Immobilier
Accueil client

Gestion des fichiers clients (suivi, relance)

Suivi des sinistres

Mise a jour du site Internet

Langues

Espagnol (Oral : scolaire / Ecrit : débutant)

Permis

Permis B
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