Ozlem K. - Née en 1987

77310 Saint-fargeau-ponthierry
6 ans d'expérience

Réf : 2110290804

Secretaire technique

Ma recherche

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

Formations

2007 : Bac Pro
Bac (général, technique ou professionnel) ou équivalent -
BAC PRO services, accueil,assistance, conseil

2005 : CAP
CAP, BEP ou équivalents - BEP secrétariat

Expériences professionnelles

10/2015 - 05/2021 :

Secrétaire chez Jbtp Entreprise De Travaux Public

Secrétaire dans une entreprise de travaux public, qui contient 70 salariés dont 3 conducteur de travaux :
Constitution d un dossier travaux : lancé les DT-DICT, ATU sur le site dict services, préparation d un PPSPS,
demande d'arrété, préparation des dossiers

03/2015 - 06/2015 :
Hotesse de Caisse chez Castorama

06/2008 - 09/2009 :

Vendeuse chez Sport 2000
vendeuse, accuell client, encaissement, rangement, ouverture, fermeture de I'établissement

Langues

Turc (Oral : courant / Ecrit : expérimenté)

Atouts et compétences

Archiver des dossiers et documents de référence disciplinée, ponctuelle, souriante, ....
Maitrise de I'ordinateur, réseaux sociaux, mail... taches administrative trés ordonnée
Accueillir les personnes

Constituer des dossiers administratifs

Gestion administrative

Indexer des dossiers et documents de référence

Outils bureautiques

Planification

Permis




Permis B

Centres d'intéréts

voyager, shopping, cinéma
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