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Secrétaire

Ma recherche

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

Expériences professionnelles

2012 à ce jour :
Secrètaire commerciale chez Auto Ecole Trassard sur St Maur Des Fossés

2011 - 2012 :
Aide péricultrice chez Crèche La Farandole sur Athis-mons

2010 - 2011 :
Secrétaire Polyvalente chez Education National école Maternelle Marise sur Bastiè Longjumeau

1999 - 2008 :
Directrice de magasin chez Chaussures Eram sur Paris

Logiciels

Office

Atouts et compétences

-Connaissances de traitement de texte et factures
-Planning élèves, planning moniteurs
-Préparation et encadrement pour l'examen
-Commande de fourniture
-Liste des élèves prévisionnels à l’examen du permis de conduire
-Gestionnaire des formules tarifaires et des inscriptions à la formation
-Gestion de dossiers, réglèments, litiges, mails etc...

Permis

Permis Permis B
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