Né en 1977

81660 Payrin-augmontel
5 a 10 ans d'expérience
Réf : 906170944

Secretaire

Ma recherche

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

Formations

2007 :

formation d'assistante commerciale, levalois perret, siege de laféret immobilier + préparation concours d' agent
qualifié patrimoine cnfpt de toulouse + formation de guide de pays greta de I'ariege + formation de secrétaire /
assistante comptable de 6 mois centre d'études dirigées roques castres + niveau brevet de technicien supérieur
tourisme et loisirs option accueil animations cned de grenoble

Expériences professionnelles

/acejour:
Chef / Cheffe d'agence locatif immobilier
/ agence laféret immobilier mazamet

/ a ce jour:
Secrétaire de mairie
/ mairie de labruguiére, service communication, culture office municipal de tourisme **

Langues

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

Atouts et compétences

* accueil physique et téléphonique * mise a jour de base de données

* assistante comptable * responsable clients, mailing, publipostage
* facturation, tenue de trésorerie, de régie

* tenue de standard

* suivi des dossiers de ventes[J[[] * communiqué de presse

* relation avec les études notariales * phoning

* gestion des plannings des commerciaux

* gestion de la publicité et promotion

WORD, EXCEL 2003, Périclés, Ciel Compta, Ciel Paye, Internet, Intranet.

Permis

Permis B
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