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Secrétaire

Ma recherche

Je recherche tout type de contrat, dans toute la France, dans le Bâtiment.

Formations

CAP BEP Communication Administrative et Secrétariat/Baccalauréat Professionnel Bureautique option A

Expériences professionnelles

1997
POMPES GRUNDFOS France S.A. (leader européen sur le marché des pompes) à Longeville lès St Avold
Assistante Ressources Humaines Service du Personnel (cdd, stage, vacances) Taches administratives
courantes (accueil, standard, courrier) Relations avec les différents services internes afin de collecter des
informations sur la société pour les comptes-rendus du comité directoire Accueil des nouveaux embauchés +
visite d'usine Gestion du suivi médical Organisation des plannings de stages et congés Dactylographie de
courrier et de comptes-rendus

1998
PEINTURE APPEL à Folschviller Secrétaire administrative Taches administratives courantes (accueil, standard,
courrier) Etablissements des factures et devis, des dossiers de soumissions et des appels d'offres

1998
Juin 1998 à Octobre 2004 INTER ACTION (Société de travail temporaire) à Saint Avold Agent de recrutement
Recrutement et accueil des futurs intérimaires : gestion des dossiers du personnel intérimaire, contrat de travail,
courrier, veiller au respect de la législation du travail temporaire et du droit du travail, suivi social des intérimaires
(visites médicales, gestion des accidents du travail, dpae…) Relations commerciales avec les clients (factures
clients, recrutement, conseil sur la législation du travail temporaire) Taches administratives courantes (standard,
accueil, courriers divers, dossier prud'hommes…) Travail autonome et en équipe

EURO MODULES (Société de création de modules) à Faulquemont par RSI de Créhange Secrétaire Relations
commerciales avec les clients + vérifications des factures + saisies comptables

Atouts et compétences

Microsoft Office (Word, Excel, Works…), Logiciels spécial intérim : pl diffusion (banco, tempo), packman / Internet,
logiciels spécial entreprise : arpège (Expert)

Permis

B
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