Née le 08/02/1971

60130 Angivillers

Plus de 10 ans d'expérience
Réf : 710142123

Secretaire comptable

Objectifs

Evoluer petit a petit dans une entreprise.

Ma recherche

Je recherche un CDI, dans toute la France, dans le Batiment.

Expériences professionnelles

2007 :

Secrétaire du batiment

secrétaire comptable dans le batiment depuis 5 ans. enregistrement comptable vente/achat, appel d'offres,
dossier chantier, téléphone, doe, ppsps, devis, factures

2000 :

Responsable traduction

secrétaire comptable dans une agence de traduction pendant 6 mois, je faisais, différents couriers, factures, je
transferai les demandes de traduction et vérifiais le résultat

1999 :

Assistant / Assistante marketing

assistante ingénieurs dans un service marketing'mise jour catalogue et préparation des dossiers assistante
ingénieurs pendant quelques mois, mise jour des catalogues et préparation des dossiers de lancement des
nouveaux produits.rédaction d'un manuel de procédures (iso ), gestion et contrdle dossier.organisation des
voyages, réservations (hétels, avions, voitures).

1997 :

Secrétaire commercial / Secrétaire commerciale

assistante commerciale penadant 2 ans, relation clientéle et prospection.enregistrement des commandes sur
logiciel interne.

1995 :

Secrétaire technique bureau d'études

assistante ingénieurs pendant 2 ans, dans un bureau d'études, je faisais les instructions d'emploi dans toutes les
langues

Langues

Francais (Oral : maternelle / Ecrit : expérimenté)



Atouts et compétences

Je connais une vingtaine de logiciels aussi bien en PAO, tableaurs....

Permis

Permis B

Centres d'intéréts

les balades en forét,
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