Née le 21/10/1986
31170 Tournefeuille

1 a 3 ans d'expérience
Réf : 711181443

Secrétaire polyvalente

Objectifs

Devenir Secrétaire dans le batiment

Ma recherche

Je recherche tout type de contrat, dans toute la France, dans le Batiment.

Expériences professionnelles

2007 - 2007 :

Secrétaire

emploi sobeca (1 mois) poste occupé secrétaire « accueil physique et téléphonique ¢ lecture et tri du courrier
adressé I'entreprise « diverses taches administratives (saisie, frappe de courrier, classement, organisation) ¢
pointage des relevés d'heures « compte rendu. acquis autonomie, sens du contact avec les employés

2007 - 2007 :

Responsable du secrétariat général

agent administratif qualifié sein du conseil général de la haute garonne (1 mois) poste occupé secrétaire * tenue
du standard ¢ réception, lecture et tri du courrier adressés aux 80 agents du service « commande de fournitures ¢
frappe des courriers destinés aux usagers ° envoi de publipostage pour les associations. acquis sens des
responsabilités, prise d'autonomie, bonne vitesse de frappe

2007 - 2007 :

Chargé / Chargée d'emploi en entreprise de travail temporaire

emploi adéquat intérim btp (2 mois) poste occupé assistante administrative * accueil physique et téléphonique
aide suivi logement ¢ gestion des stocks (équipements des intérimaires) ¢ aide suivi social (demande
d'immatriculation) * diverses taches administratives (saisie, frappe de courrier, classement, organisation) ¢ saisie
des relevés d'heures. acquis découverte du travail temporaire, autonomie, sens du contact avec les intérimaires

2006 - 2006 :
emploi (plein sud etiquettes) 2 mois poste occupé assistante de gestion ¢ tenue du standard téléphonique *

enregistrements comptables des factures et autres pieces comptables (achats, ventes...) sur ciel comptabilité «
frappe de courrier acquis compétences, autonomie, intégration sociale dans l'entreprise

Langues

Francais (Oral : maternelle / Ecrit : expérimenté), Anglais (Oral : courant / Ecrit : intermédiaire), Espagnol (Oral :
courant / Ecrit : intermédiaire)

Centres d'intéréts




Loisirs : Lecture, Cinéma, Musique
Sports : Tennis, Cyclisme
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