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Secrétaire

Objectifs

- je suis prête à travailler dans un service administratif, financier, du personnel.
Dynamique, agréable et rigoureuse dans le travail, je suis une personne sur laquelle on peut compter.

Ma recherche

Je recherche tout type de contrat, aux villes voisines de la région Champagne Ardennes, dans le Bâtiment.

Formations

Bac Pro

Expériences professionnelles

2008
Nov. Déc. 2008 (Intérimaire) AGENT ADMINISTRATIF - EDF - GDF Service Diagnostic Qualité Gaz Charleville
 Gestion des informations par téléphone et les informatiser - Traitement du courrier - Classement des archives

2008
SECRETAIRE ASSISTANTE : stages dans le cadre de ma formation (7 semaines)  ERDF - GRDF - Service
Diagnostic Qualité Gaz  Traitement de courriers (mailing) pour les diagnostics gaz  Gestion de courrier
(mailing) pour la relève de compteurs CONSEIL GENERAL DES ARDENNES - Service de l'Action
Economique  Traitements de courrier

1994
AGENT ADMINISTRATIF - EDF - GDF Charleville un an  Traitement des chèques - Saisie informatique -
Autocontrôle

1984
1984 - 1989 DESSINATRICE EN BATIMENT - SA TRADIBAT - Warcq  Plans de pavillons sur planche - Plans
d'aménagement de combles  Conception d'appartements dans des anciens immeubles en vue de location

Permis

B

Centres d'intérêts

- Bénévole Association de parents d'élèves - Conseil d'administration
Sport : pratique de la gymnastique
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