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Secrétaire polyvalente

Objectifs

- effectuer des formations afin d'approfondir mes compétences en comptabilité secrétariat

Ma recherche

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

Formations

cap coiffure CATÉGORIE

Expériences professionnelles

2012
secrétaire polyvalente/ comptable entreprise de bâtiment, classement, frappe de courriers,gestion des contrats,
établissement des paies et des contrats du personnel et fournisseurs, facturation, devis,utilisation du logiciel
EBP,accueil physique, standard téléphonique, utilisation des logiciels WORD-EXCEL messagerie internet.
Gestion de l'entreprise en global

2011
expérience idem que pour 2012

2010
adjoint administratif service CCAS ( MAIRIE) - accueil téléphonique et physique, classement, frappe de
courriers, gestion des dossiers, utilisation des logiciels WORD-EXCEL et INTRANET

2009
expérience idem que pour 2010

2008
expérience idem que pour 2010

Langues

- francais parlé: scolaire / écrit: notions

Atouts et compétences

frappe de courriers, classement, utilisation des logiciels WORD-EXCEL-EBP compta,  (Expert)

Permis

B



Centres d'intérêts

- la musique- la danse- l'informatique-les randonnées-
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