83120 Sainte-maxime
1 a 3 ans d'expérience
Réf : 250512100420

Secrétaire / réceptionniste

Ma recherche

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

Formations

06/2019 : Bac +2
DUT Gestion PME-PMI

Bac
Bac Gestion-Administration

Expériences professionnelles

01/2022 - a ce jour :

Aide comptable chez Foncia Grand Bleu sur Sainte-maxime

Service de facturation de fournisseur, gestion du flux, comptabilisation des factures, lancement des reglements
aux fournisseurs.

01/2021 - 12/2022 :

Secrétaire / Réceptionniste chez Etape Auto sur Sainte-maxime

Prise de rendez-vous, facturation, commande de piéces, préparation de pieces pour l'atelier, réception des
clients.

01/2020 - 12/2021 :
Secrétaire chez Egibbese Automobile sur Sainte-maxime
Réception des clients, saisie de comptabilité (factures), relance client, appel téléphonique.

Langues

Italien (Oral : notions / Ecrit : débutant)

Permis

Permis B

Centres d'intéréts

Sortie
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