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91310 Leuville Sur Orge
4 ans d'expérience
Réf : 1510132204

Assistante

Ma recherche

Je recherche tout type de contrat, sur toute la région Ile de France, dans l'Administration et juridique.

Formations

2014 : L1 administration econonomique et social
2012 : Bac secrétariat mention européenne Espagnol

Expériences professionnelles

Nov-13 Sept-15 
Assistante accueil chronodrive (Ormoy) Accueil client Comptabilité (enregistrement facture/Cloture) Organisation
d'animation Réception téléphonique Traitement du recrutement Livraison Traitement de litige client Inventaire

Oct-Nov 12
Auxiliaire centre des impôts 3 sem (Juvisy) Archivage Enregistrements des chèques Trier/ envoyer le courrier

Oct. 2012
Gardien remplaçant centre des impôts 2 sem. (Arpajon) Ouverture/ fermeture des locaux Classement de
contentieux Trier/ envoyer le courrier

Nov-Dec 11
Stage dans un bureau administratif 1 mois (Espagne)

Langues

- Espagnol / anglais parlé: scolaire / écrit: notions

Atouts et compétences

Bonne maîtrise de l'outil informatique :
Word, Excel, Access, Sage Gestion commercial, Sage Gestion comptabilité, Sage paie (Expert)

Permis

permis B
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