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ANIMATRICE MULTI­MEDIA, Confirmé

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

janv. 2016 / déc. 2016 ANIMATRICE MULTI­MEDIA
SYNAPSE PICARDIE 80100 ABBEVILLE

mai 2015 / janv. 2016 AGENT DE MAINTENANCE INFORMATIQUE de texte
SYNAPSE INSERTION PICARDIE
Installation des programmes ­ Maintenance 
Modalités d'accueil

févr. 2011 / févr. 2013 ASSISTANTE DE NOTAIRE
OFFICE NOTARIAL
Vous Gestion des rendez­vous ­ Contacts et accueils téléphoniques 
Archivage de dossiers ­ Réaliser le traitement administratif de 
Etablir un devis dossiers ­ Transmission des informations ­ Réaliser des actes ou 
des documents à valeur Juridique 
Classer les documents,

sept. 2010 / sept. 2010 SECRETAIRE JURIDIQUE
AVOCAT
activité Gestion de l'agendaaccueil ­ Tape de conclusions ­ Courrier­ 
Ouverture de dossiers ­ Demande de pièces et leurs suivies 
Indexer des dossiers et

juin 2010 / août 2010 ASSISTANTE RH
FAIVELEY TRANSPORT
Gestion du personnel (Abs, AT, CP, nouvel arrivant, départ solde 
Normes de tout compte, DUE, déclaration arrêt maladie SS) 
rédactionnelles

oct. 2007 / mai 2009 SECRETAIRE COMMERCIALE
JUMBO SCORE A MAYOTTE
Vérification des prix facturés ­ Gestion des avoirs ­ Gestion de 
Curiosité marchandises en fret aérien et conteneur maritime

DIPLOMES ET FORMATIONS

/ juin 2010 BAC (GENERAL, TECHNIQUE OU PROFESSIONNEL OU EQUIVALENT) ­
BAC

COMPETENCES

SYNAPSE, Abs, AT, CP, BAC, PCIE

COMPETENCES LINGUISTIQUES

Français
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