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Secrétaire polyvalente

Ma recherche

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

Formations

Bac à Lycée Privé Morin
Baccalauréat professionnel Comptabilité 

Expériences professionnelles

03/2020 - à ce jour :
Secrétaire chez Ordre Des Médecins Du Val De Marne sur Créteil
Assistance dans la gestion du secrétariat, gestion de la comptabilité, communication entre les différents
interlocuteurs.

01/2015 - 03/2020 :
Secrétaire polyvalente chez Hanser & Associés sur Bonneuil-sur-marne
Gestion des appels, accueil physique, rédaction de courriers, suivi des paiements, facturation et contrôle
comptable.

Langues

Français (Oral : maternelle / Ecrit : expérimenté), Portugais (Oral : maternelle / Ecrit : expérimenté)

Permis

Permis B

Centres d'intérêts

Musique, Arts plastiques
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