13112 La Destrousse
5 a 10 ans d'expérience
Réf : 250102085111

Secrétaire

Ma recherche

Je recherche tout type de contrat, sur toute la région PACA, dans le Batiment.

Formations

12/1992 : Bac a SOMECIN (Chambre de Commerce)
Secrétaire IMPORT EXPERT

12/1985 : CAP
BEP CAS Communication Administrative et Secrétariat

Expériences professionnelles

12/2011 a ce jour :

Secrétaire chez Gep Sécurité

Accueil physique et téléphonique, Vente de produits de sécurité, Frappe de courriers divers, Classement et
archivage des documents

01/2008 - 12/2011 :

Assistante d'Experts chez Cabinet D'expertise En Assurance Elex

Gestion des appels téléphoniques et des courriels, Frappe de rapports d'expertise et de courriers divers,
Elaboration de factures, Classement et archivage des documents

01/1995 - 12/2002 :

Assistante d'Experts chez Cabinet D'expertise En Assurance Cochard

Gestion des appels téléphoniques et des courriels, Frappe de rapports d'expertise et de courriers divers,
Elaboration de factures, Gestion des fournitures de bureau, Classement et archivage des documents

01/1995 - 12/2002 :

Secrétaire chez La Générale Industrielle

Gestion du planning pour les releveurs de compteurs d'eau, Accueil physique et téléphonique, Frappe de
courriers divers, Classement et archivage des documents
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