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Secretaire - pme

Ma recherche

Je recherche tout type de contrat, sur toute la région lle de France, dans I'Administration et juridique.

Expériences professionnelles

2005/2006/ 2005-2006 Adjointe Chargée d'Exploitation, Union Technique du Batiment, Pantin (93) Réception
des appels, prise en note et dispatching des messages Réception, envoi de télécopie, courriers et emails
Saisies de demandes d'interventions sur logiciel interne et constitution de dossier pour intervention Gestion des
feuilles de présences des indirects, fournitures de bureau Saisies de bons de commandes, facturation
interventions réglées au comptant Rédaction de courriers, avis de coupure d'eau, compte rendu, classement et
archivages Etablissement et gestion tableau de congés payés

2003-2005 Secrétaire Service Juridique, Association d'aide aux victimes/Tribunal de Grande Instance de
Bobigny (93) Accueil téléphonique et physique Réception et transmission des communications téléphoniques
Creéation des données en statistique Enregistrement des procédures et rédaction des réquisitions pour les
Substituts du Procureur

2003 Secrétaire, Société PRODESIGN (Stains 93) Réception des appels, prise en note et dispatching des
messages Rédaction de devis et de facture sur logiciel interne Réception, envoi de télécopie, courriers
Enregistrement et saisit des informations nécessaires au service a I'aide de I'outil infformatique 2003 Hétesse
d'Accueil, Société DBM THOMSON (Paris 8e) Accueil physique des clients ou des visiteurs Recevoir, orienter et
transmettre les communications téléphoniques Identifier l'interlocuteur qui se présente et lui fournir les
informations nécessaires Travaux administratifs de 1er niveau

1997-1999 Employée de Restauration, Société FLUNCH (Chelles 77-Paris 2&) Préparer et dresser des mets
simples froids ou chauds en se conformant & des normes de réalisation précise Procéder aux ravitaillements
(plats ou produits) en salle ou en cuisine Encadrer une petite équipe et la préparer aux différents postes de
travail Assurer le service de jour et de nuit Responsabilité de différents postes (Pizza, Grillades, Plats
cuisinés...) 1996 Commis de Cuisine, Restaurant HERMES (Paris 8e) Préparer, cuisiner des plats, des mets
Réception et stockage des denrées alimentaires Réaliser en particulier les préparations relevant de sa partie
Assurer la distribution de la production pour les services des déjeuners 1994 Commis de Cuisine, Hotel
restaurant CAMPANILE (Blanc Mesnil 93) Préparer, cuisiner des plats, des mets ou des repas Mettre en oeuvre
des techniques et des régles de fabrication culinaire Responsabilité du poste de Patisserie Assurer la
distribution de la production pour les services du déjeuner et du diner

Langues

- Anglais: notion (lu, parlé et écrit) parlé: scolaire / écrit: notions

Atouts et compétences

Compétences en informatiqueWord, Excel, Publisher, Access, Outlook et Internet (Expert)

Centres d'intéréts




- Tennis, jogging, cuisine et cinéma
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