
Née en 1988
77100 Nanteuil-les Meaux 
Plus de 10 ans d'expérience
Réf : 2311211158

Secrétaire / assistante

Ma recherche

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

Formations

2023 : Titre professionnel à Cos Centre Formation sur Torcy
Titre secrétaire Assistante

2004 : BEP
BEP et CAP coiffeuse

Expériences professionnelles

2023 :
Stagiaire poste de secrétaire assistante chez Hôtel Première Classe sur Nanteuil-les-meaux

2012 - 2021 :
Coiffeuse - Manager chez Le Diamant Noir Coiffure

2010 - 2012 :
Coiffeuse - Manager chez Hair Star Coiffure

2008 - 2010 :
Coiffeuse chez Fashion Coiffure

Langues

Français (Oral : courant / Ecrit : expérimenté)

Atouts et compétences

Produire des documents professionnels courants 
communiquer des informations par écrits 
Traiter les opérations administratives liées à la gestion commerciale RH
Prise en main des logiciels (Word, Excel, power point)
Accueillir un visiteur et transmettre des informations oralement
Assurer la traçabilité et la conservation des informations 
Assurer l’administration des achats et des ventes 

Permis

Permis B
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