
Né en 1980
94510 La Queue En Brie
5 à 10 ans d'expérience
Réf : 710031047

Secretaire de direction

Ma recherche

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

Expériences professionnelles

/ à ce jour :
Conseiller commercial / Conseillère commerciale en ravalement de façades auprès des particuliers
de secretaire de direction société rs ravalement 94500 champigny sur marne (revêtement de façade) gestion rh
øparticipation l'élaboration des payes ciel paie ørecrutement tri des cv / sélection des candidats / entretien
d'embauche øelaboration des contrats de travail, déclarations urssaf, embauches, absences, déclarations
sociales ømise en place des plannings du personnel gestion comptable øsaisie fournisseurs/ clients saisie
comptable sous ciel compta ølettrage ørelance clients, gestion des litiges øcommandes fournisseurs ødevis /
factures sous excel øremise d'effets virements / gestion des comptes bancaires sous prodi banque gestion
commerciale & administrative ønégociation des prix øaccueil téléphonique clientèle øgestion du courrier øfrappe
de divers documents sous word, øelaboration de plaquettes commerciales visée publicitaire sous publisher et
powerpoint øgestion des stocks gestion commerciale øaffacturage

Langues

Français (Oral : maternelle / Ecrit : expérimenté)

Permis

Permis B
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