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Secretaire polyvalente

Ma recherche

Je recherche un CDI,  en Languedoc Roussillon avec une rémunération  moins de 1500 euros, dans le Bâtiment
second oeuvre.

Formations

BAC+2

Expériences professionnelles

2006
SECRETAIRE ENTREPRISE DE PEINTURE A NIMES 7 PERSONNES Gestion des clients fournisseurs et
employés Facturation Paiements Devis/Facturation/ Situations de chantiers Gestion des appels d'offres
(demande des dossiers, préparation des pièces administratives, situations) Gestion des comptes Accueil des
clients, fournisseurs et employés Saisie comptable et calcul de TVA (QUADRA)

2001
SECRETAIRE ENTREPRISE DE PEINTURE A NIMES 10 PERSONNES Gestion des clients fournisseurs et
employés Facturation Paiements Devis/Facturation/ Situations de chantiers Gestion des appels d'offres
(demande des dossiers, préparation des pièces administratives, situations) Gestion des comptes Accueil des
clients, fournisseurs et employés

2001
SECRETAIRE CHATEAU SILHOL A NIMES MAISON DE RETRAITE Accueil des familles Gestion des dossiers
Facturation Gestion comptes Appels de fonds et subventions

1993
CAISSE D'EPARGNE ILE DE FRANCE PARIS 1993 - 1995 Conseiller commercial 1995 - 1999 Assistante de
gestion après vente 1999 - 2001 Assitante de direction

1992
IMPERATOR Opératrice de production

Atouts et compétences

Qualités relationnellesSens du travail en équipe et de l'organisationRigueur et autonomieFacilité pour le contact
humain et l'accueil du publicCapacité d'adaptation (Expert)

Permis

B
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