
60730 Ully‑saint‑georges
Plus de 10 ans d'expérience
Réf : 260918113229

Standardiste secrétaire

Ma recherche

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

Formations

12/1993 : Bac +2
BTS secrétariat 

Expériences professionnelles

03/2020 - à ce jour :
Secrétaire chez Mero sur Neuilly‑en‑thelle
Gestion des fournitures de bureau, réception des appels téléphoniques, affranchissement du courrier, tenue
administrative des dossiers.

01/2016 - 12/2019 :
Standardiste secrétaire chez Larboullet Immobilier sur Paris
Gestion du courrier, World Excel, standardiste sur plus de 10 lignes, réservation et aménagement des salles de
réunion, gestion des commandes de fournitures et de matériel.

01/2014 - 12/2016 :
Administration judiciaire chez Maître Lebossé sur Paris
Réception des appels téléphoniques, filtrage et transfert des communications, gestion du courrier, gestion des
rendez‑vous.

01/2001 - 12/2014 :
Standardiste Employée SAV chez Prévoté Expédis
Secrétaire, prise de rendez‑vous, secrétariat standardiste.

01/1999 - 12/2000 :
Secrétaire commercial chez Visual Tv
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