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Ouvrier

Ma recherche

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

Formations

Formations professionnelles :
Mémoires techniques,
Evaluation des risques
Dématérialisation
Multi devis
Batigest i7
Ciel

Formation académique :
LEGTA Brive VOUTEZAC
CAP Fleuriste
Niveau BEP Production horticole

Expériences professionnelles

2010 à ce jour
Secrétaire du bâtiment Entreprise Jean Luc DUPUY, SARL CDB, SARL DB ZINC 19350 JUILLAC

2009-2010
Secrétaire Garage BUISSON 19230 ARNAC POMPADOUR

2009
Préparatrice de commande Mission intérimaire - FDG INTERNATIONAL 19130 OBJAT

2008-2009
Réparatrice de box internet Mission intérimaire - ANOVO 19100 BRIVE

Atouts et compétences

Accueil - Tenue du standard
	 Messagerieélectronique 
	Prise de rendez-vous - convocations 
	Gestion planning
	Traitement du courrier - classement - archivage
	 Contacts fournisseurs -commandes-
	Communication
	Déplacements réunion de chantier
	Contrat de sous-traitance
	Etablissement de devis 
	Réponse aux appels d’offres
	Facturation 



	Relances clients
	Tenue des cahiers de comptes
	Encaissements
	Remises en banque 
	Gestion des stocks et des commandes
	 Utilisation de Word - Excel - Internet (Expert)

Permis

B

Centres d'intérêts

- 	Bénévolat : Dirigeante Club Athlétique Orgnacois (Rugby)
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