
Meng V. - Née en 1984
93420 Villepinte
12 ans d'expérience
Réf : 2304260655

Secrétaire

Ma recherche

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

Formations

2010 : Formation à So nail's academy sur Paris
Prothésiste ongulaire
Formation de 4 semaines

2002 : Formation à IFOCOP sur Paris
Secrétaire administrative et commerciale
Formation de 6 mois

2001 : Bac Pro à Lycée Jean Zay sur Orléans
Bac pro secrétariat

1998 : BEP à Lycée Jean Zay sur Orléans
BEP secrétariat

Expériences professionnelles

2001 - 2010 :
Secrétaire dans le btp dans plusieurs sociétés

2000 - 2001 :
Responsable dans un vidéo club

1999 - 2001 :
Responsable en salle dans un restaurant

1998 - 1998 :
Salarié saisonnier chez Vicon

1998 - 1998 :
Salarié saisonnier chez Servair 1

Langues

Français (Oral : courant / Ecrit : expérimenté)

Atouts et compétences

	Accueil téléphonique et physique
	Gestion des plannings des ouvriers
	Gestion dossiers clients des compagnies d'assurance 



	Maîtrise les logiciels Word et Excel
	Tenue de l'agenda de mon supérieur
	Petite comptabilité
	Tâche de secrétariat habituelle
	Dactylographie

Permis

Permis B
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