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Secrétaire planning

Ma recherche

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

Formations

2014 : Bac +2 à Lycée Teilhard de Chardin sur Saint Maur Des Fossés (94)
BTS Comptabilité et Gestion des Organisations

2013 : Bac à Lycée Teilhard de Chardin sur Saint Maur Des Fossés (94)
Baccalauréat STG Comptabilité et Finance des Entreprise

Expériences professionnelles

2015 - 2019 :
Secrétaire chez Société Picard Portes Automatiques sur Ivry Sur Seine
prise de téléphone, mail et fax, courrier, gestion du SAV, gestion des commandes, assistante de direction,
classement, factures, aide commercial

2014 - 2014 :
Stage en cabinet d'expertise comptable chez Société Conseils Synergie Expertise sur Chennevières

2009 - 2009 :
Stage chez Société Picard Portes Automatiques sur Ivry Sur Seine

Langues

Espagnol (Oral : courant / Ecrit : expérimenté)

Logiciels

Pack Office

Atouts et compétences

prise de téléphone, mail et fax, courrier, gestion du SAV, gestion des  commandes, assistante de direction,
classement, factures, aide commercial, Comptabilité
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