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Assistante de direction

Ma recherche

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

Formations

2019 : à NEXTFORMATION sur Vincennes
Titre Professionnel Assistante de Direction

2003 : Bac +2 sur Evry
Niveau BTS Assistante de Direction

2000 : Bac Pro sur Etampes
Bac Professionnel Secrétariat

Expériences professionnelles

2013 - 2019 :
Hôtesse de Caisses chez Carrefour sur Sainte Geneviève Des Bois

2005 - 2010 :
Hôtesse de Caisses chez Lidl sur Arpajon

2001 - 2003 :
Secrétaire comptable chez Sofedit sur Sermaises

1998 - 2000 :
Secrétaire comptable chez Kpmg sur Etampes

Atouts et compétences

Accueil physique et téléphonique,
Tri, frappe et rédaction de courrier,
Prise de rendez-vous sur agenda,
Prise de notes,
Classement et archivage des dossiers,
Publipostage, mailing,
Tableaux, différents graphiques
Traitement et suivi des dossiers

Centres d'intérêts

Aime lire, regarder les documentaires
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