Secrétaire Administrative Et Commerciale

77138 Luzancy - Plus de 10 ans d'expérience - Réf. 2401041151

Ma recherche

Contrat recherché : Tout contrat
Zone : lle de France

Mobilité : sur toute la région
Rémunération : a étudier

Secteur : Administration et juridique

Formations

2004 — Formation — IFOCOP

Formation intensive de Secrétariat Administrative et Commerciale : 1200 heures niveau IV
2001 — Bac — ACC

Niveau Baccalauréat STT

Expériences professionnelles

2019 - a ce jour — Hoétesse d’Accueil

2013 - 2018 — Hobtesse de caisse

2009 - 2011 — Employée société de nettoyage industriel

2007 - 2009 — Employée de Maison chez Particulier (chez Mr Launay)

2006 - 2007 — Hétesse de caisse

2004 - 2005 — Attachée Commercial et Gestionnaire, Souscription de mutuelles et assurances
2003 - 2003 — Secrétaire Administrative et Commerciale

2002 - 2003 — Différentes missions intérimaire

Manutentionnaire (kilidis, imprimerie Pouyé) a Meaux.

Hotesse de caisse, vendeuse (Norauto) a Meaux.

Vendeuse, hotesse de caisse (Big Mat) a La Ferté sous Jouarre.
Secrétaire Polyvalente (Transports Jacques Barré) a Poincy

Langues
Espagnol (scolaire), Portugais (maternelle)

Compétences

0U"60eeae —76 se6W2 FW2 AE6v—6-VC2 Word, Excel, Access et Internet.

ol” 67VV—E/A—, Orienter et Renseigner les clients ainsi que les fournisseurs.
ol"+&v ee—6W" EW2 &VaeFW¢x ous, prendre en charge les plannings.
O0l"—ae"ormations par téléphone : écouter, conseiller et prendre les messages.

dii*6 —6-R WB OWGG&R Va “orme les documents, les transmettre et les classer.
ou"Vfectuer le tri, la distribution, I'affranchissement, I'enregistrement du courrier et la gestion des messages
électroniques.

Ole &7 VIFW" £ 6/E&-V¢NTAR particuliers.

Ole ise de rendez-vous téléphonique.

OU"-FVeF—-W" EW2 &W606—-¢2 FW2 6/£-V¢GO.

Olis .—6VCFW" EW2 &5GV—G2 WB 6W vices.

0U"VeG&WF-V¢B FR “ente : Ventes de produits et services.

Ole.—F—vW" V—2 Vf'ectuer le suivi clients.

du"Vae6 —76VOVEB FR F—f'érent mode de paiements (espéces, carte bleue, chéque).
dle’ente direct sur mon poste de travalil.

Logiciels



Pack Office

Permis
Permis B

Fiche anonyme — l'identité et les coordonnées du candidat sont communiquées aux recruteurs qui en font la demande
sur pmebtp.com.



