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Secrétaire

Objectifs

- Je recherche un poste d'hôtesse d'accueil - secrétaire à temps plein ou partiel dans la région d'île de France.

Ma recherche

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

Formations

CAP Sténo-dactylo. VL

Expériences professionnelles

2005
16 ans d'expérience en tant qu'Hôtesse d'accueil - secrétaire.

Atouts et compétences

Accueil public, orientation, standard, frappe de divers courriers sur WORD et EXCEL avec une vitesse de frappe
très rapide, enregistrement et tri du courrier, gestion et suivi de dossiers, gestion de plannings, tenue des salles,
statistiques, aide sociale : (formulaires à remplir ...). (Expert)

Centres d'intérêts

- Tennis, cinéma, musique, promenades.
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