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1 à 3 ans d'expérience
Réf : 250228082210

Secrétaire

Ma recherche

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

Formations

06/2019 : Bac +2 à Lycée Edgar Quine
BTS support à l'action managériale 

07/2017 : Bac à Lycée Martin Nadaud
Baccalauréat professionnel, Gestion-administration 

Expériences professionnelles

12/2023 - 09/2024 :
Baby-sitter sur Paris
Garde d'enfants de 6 mois à 3 ans.

10/2019 - 11/2023 :
Vendeuse chez À La Mère De Famille, Stohrer sur Paris (75)
Gestion des stocks, traitement des commandes fournisseur. Écoute des besoins et des désirs des clients.
Ventes en ligne (Epicery)

11/2017 - 12/2017 :
Secrétaire juridique - stagiaire chez Cabinet De Maître Martout Fidèle sur Paris (75)
Supervision de la facturation, édition et envoi des pièces aux clients, suivi des règlements, relances
téléphoniques en cas de retard de paiement. Accueil physique des clients.

05/2016 - 06/2016 :
Secrétaire - stagiaire chez Rectorat De Paris sur Paris (75)
Gestion de l'agenda des cadres de la direction. Commande du matériel de bureautique.

05/2014 - 06/2014 :
Aide-comptable - stagiaire chez Safec Societe D'audit Fiscalite Et Expertise Comptable sur Bagnolet (93)
Enregistrement des opérations comptables, classement et archivage des documents financiers.

Langues

Arabe Littéraire (Oral : notions / Ecrit : débutant), Anglais (Oral : notions / Ecrit : débutant)

Permis



Permis B

Centres d'intérêts

Dynamisme, Goût du challenge

Powered by TCPDF (www.tcpdf.org)

http://www.tcpdf.org

