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Secretaire

Objectifs

- 	Mon premier emploi de secrétaire qui a durée une dizaine d'années, a été interrompu par une mutation en région
Auvergne, et trois années consacrées à mes enfants.	A trente quatre ans je pense avoir acquis les qualités d'une
secrétaire ; discrétion, dynamisme, sérieux et patience,et recherche un travail dans lequel je pourais m'épanouir.

Ma recherche

Je recherche un CDI, à tout le département Rhone Alpes avec une rémunération  entre 1500 et 2000 euros, dans le
Bâtiment second oeuvre.

Formations

BEP/CAP

Expériences professionnelles

1988
G.ROLANDO & R. POISSON SAINT-FONS (69)Entreprise BTP Second Oeuvre Du 05/09/88 au 14/04/98?
Standard? Accueil des clients et fournisseurs? Rédaction et suivi des dossiers d'appels d'offres publics et privés?
Frappe devis, factures, situations, courriers? Classement, archives? Organisation de réunions et séminaires

1998
ISOCLER JANNA (63)Entrprise BTP Chauffage climatisationDu 14/10/98 au 14/04/99 (mi-temps)? Accueil
clients/fournisseurs? Standard? Frappe courriers, factures, commandes, devis

1994
ROBINET S.A. (63)Entrprise BTP Travaux VRDDu 01/09/1999 au 30/06/01? Saisie comptable (Onaya)

Atouts et compétences

BEP : C.A.S. (Communication Administrative et Secrétariat)CAP : E.S.A.C. (Employé des Services Administratifs et
Commerciaux) (Expert)

Centres d'intérêts

- Randonnée, lecture, cinéma
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