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Opératrice de saisie - secrétariat

Ma recherche

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

Expériences professionnelles

01/2024 - à ce jour :
Chargé de commande Matériel - Centre d'Expertise chez Air Liquide France Industrie sur Bagneux
Réception et encodage des commandes de matériels, traitement des commandes retour, suivi de commande,
communication client interne & externe.

01/2021 - 12/2023 :
Opératrice de Saisie chez Autodistribution sur Bagneux
Saisie des factures sur Sales Force, saisie des demandes de location de voitures.

01/2019 - 12/2019 :
Opératrice de Saisie - Secrétariat chez Ricoh sur Rungis
Ouverture & préparation de courrier pour numérisation et document vidéocodage, enregistrement des données
de production diverses.

01/2018 - 12/2019 :
Opératrice de Saisie chez Igus France sur Rungis
Réception et encodage des commandes de câbles polymère & pièces détachées.

01/2016 - 12/2017 :
Opératrice de Saisie chez Action Logement - Ministere Du Logement sur Paris
Saisie des demandes de logement papier & internet, saisie des engagements juridiques, enregistrement des
CERFAS.

01/2016 - 12/2017 :
Opératrice de Saisie chez Ministère De L'intérieur - Office Français De L'intégration Et De L'immigration sur
Paris
Saisie de références bibliographiques, téléchargement d'articles scientifiques sous format pdf.

01/2014 - 12/2015 :
Opératrice de Saisie chez Sanofi Aventis sur Gentilly
Mise en conformité de près de 180 000 comptes de procuration.

01/2014 - 12/2015 :
Opératrice de Saisie chez Societe Generale sur Paris
Transfert des données pour la mise à jour des médicaments sur le logiciel PUBMED NCBI.



01/2012 - 12/2013 :
Opératrice de Saisie chez Dekra Industrial sur Bagneux
Saisie des commandes des ventes par correspondance, particuliers & administration judiciaire.

01/1990 - 12/2011 :
Assistante D'exploitation chez Ministere De La Justice sur Fresnes

/ - à ce jour :
Opératrice de Saisie - Relation adhérent chez Orange sur Paris
Saisie des bordereaux pour la collecte participation à la formation des entreprises, création des nouveaux
adhérents.

/ - à ce jour :
Opératrice de Saisie - Secrétariat chez Ophlm Clamart Habitat sur Clamart
Réception et affranchissement du courrier, enregistrement de données pour divers services.

/ - à ce jour :
Opératrice de Saisie chez Siplec sur Quai D'ivry
Recherche de la viabilité des entreprises, gestion des cartes carburants.

/ - à ce jour :
Opératrice de Saisie & Secrétariat chez Usmc sur Montrouge
Gestion administrative des détenus, saisie des bons de cantine, téléphone, vêtements.

/ - à ce jour :
Secrétaire chez Gls Events sur Chatillon

/ - à ce jour :
Secrétaire chez Ios Peridata sur Fontenay Aux Roses

/ - à ce jour :
Secrétaire chez Neopost sur Bagneux

/ - à ce jour :
Secrétaire chez Maxiphone sur Montrouge

/ - à ce jour :
Secrétaire chez Cea sur Paris

Centres d'intérêts

Lecture (Thriller), Mots croisés, Mots fléchés, Les chevaux
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