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Secrétaire commerciale et administrative

Ma recherche

Je recherche un CDI, sur toute la région lle de France, dans I'’Administration et juridique.

Formations

BTS Force de vente
Baccalauréat A2 (Lettres et langues)

Expériences professionnelles

2012
GRETA de Chelles Formation paye et logiciel ciel

2007- 2012

Assistante Service du Personnel CERBERE SECURITE Etablissement et gestion des contrats salariés Gestion
des sanctions et licenciements Gestion des visites médicales Gestion des variables paye et des arréts maladie
Suivi du 1 % logement

2006
Secrétaire commerciale et administrative EDGAR DEMENAGEMENT Gestion du standard Etablissement des
devis Suivi du planning et prise de rendez-vous des commerciaux

2004- 2005

Secrétaire commerciale et administrative EUROPEENNE LECHEVIN DEMENAGEMENT Suivi commercial et
administratif Etablissement et suivi des devis Gestion du planning et instructions (moyens matériels et humains)
Facturation et suivi du chiffre d'affaires mensuel Suivi de I'agence de Lyon (devis et facturation

2001- 2004

Secrétaire DHL Gestion du planning du personnel Suivi des commandes et expéditions Suivi des inventaires et
des commandes pour divers magasins Responsable 5S en collaboration avec Air France 2000 Hotesse
d'accueil Agence CHARLESTOWN Gestion du standard et accueil des visiteurs Etablissement du planning de la
direction 2000 Chef de site ASSUR SECURIT en partenariat avec Disneyland Paris Gestion et encadrement
d'une équipe de 15 personnes Agent de liaison entre Disney et Assur Sécurit Accueil, renseignement et
orientation de la clientéle 1992- 1999 Agent de voyages Agence de Voyages Vacances CARREFOUR Accueill,
renseignement et conseil de la clientéle Etablissement des contrats de vacances Suivi du chiffre d'affaires
hebdomadaire et mensuel Suivi des dossiers litiges

Atouts et compétences

Maitrise des logiciels Word, Excel, Access, Power Point, Sage, Outlook (Expert)

Permis

Permis B - Voiture personnelle
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