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Secrétaire

Objectifs

- Toujours soucieuse d'évoluer dans ce domaine, j'aimerais intégrer une équipe dynamique et pourquoi pas
seconder le Directeur d'une agence plus importante que celle qui m'emploie actuellement.

Ma recherche

Je recherche tout type de contrat, aux villes voisines de la région Aquitaine, dans le Bâtiment second oeuvre.

Formations

CAP

Expériences professionnelles

2007
Secrétaire comptable polyvalente, je gére avec ma collègue tout le secrétariat de l'entreprise de 30 personnes
spécialisée dans le SAV chauffage / climatisation ainsi que la comptabilité jusqu'au pré-bilan et la gestion du
planning maintenance.

2004
Secrétaire comptable polyvalente, je gérais le secrétariat d'une entreprise de Climatisation et d'une entreprise
d'électricité ainsi que la rentabilité des chantiers et le suivi des commandes fournisseurs.

2003
Secrétaire comptable polyvalente pendant 12 ans, je gérais tout le secrétariat de l'entreprise de 35 personnes
spécialisée dans l'électricité industrielle ainsi que la comptabilité jusqu'au pré-bilan.

1991
Secrétaire comptable polyvalente, je gérais tout le secrétariat de l'entreprise de 10 personnes spécialisée dans
l'électricité générale ainsi que la comptabilité.

1989
Secrétaire sténodactylographe dans un cabinet juridique en Droit des Sociétés, je participais à la rédaction des
actes juridiques, le standard, la facturation des honoraires.

Langues

- Anglais notions parlé: scolaire / écrit: notions

Atouts et compétences

je pense être capable de m'intégrer au sein d'une équipe et mettre en application mes 17 ans d'expérience. (Expert)

Permis



B

Centres d'intérêts

- Mes hobbies sont le bricolage ainsi que la danse orientale.

Powered by TCPDF (www.tcpdf.org)

http://www.tcpdf.org

