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Secrétaire technique

Ma recherche

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

Formations

2018 : Bac à Lycée Jules Verne sur Sartrouville
Baccalauréat Gestion-Administration

Expériences professionnelles

11/2020 à ce jour :
Assistante travaux chez Chapes Coutinho sur Sartrouville
Standard téléphonique
Création dossier client
mise au point hebdomadaire avec le conducteur de travaux
répondre aux appels d'offres clients
gestion du planning

01/2020 - 04/2020 :
Secrétaire médicale chez Médipole sur Nanterre
Accueil
Facturation et encaissements
prise de rendez‑vous et gestion des plannings
Création de dossiers patients

02/2019 - 12/2019 :
Secrétaire administratif chez Les Artistes Du Déménagement sur Carrière-sur-seine
Standard téléphonique
Réalisation de devis, factures
Gestion de l'agenda, prise de rendez‑vous

11/2018 - 02/2019 :
Hôtesse d'accueil chez Pizza Time sur Poissy
Accueil clients
prise de commande
encaissements
clôture des comptes

10/2018 - 11/2018 :
Vendeuse chez Magasin Zara sur Paris
Réassort
accueil clients



rangements

Langues

Espagnol (Oral : scolaire / Ecrit : intermédiaire)

Logiciels

Pack Office

Atouts et compétences

Standard téléphonique
Réalisation de devis, factures
Gestion de l'agenda, prise de rendez‑vous
encaissements
clôture des comptes
prise de rendez‑vous et gestion des plannings

Permis

Permis B

Centres d'intérêts

Sport
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