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Secrétaire commerciale, Sénior

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

janv. 2022 / juin 2022 Adjoint administratif
CCAS St Mitre les Remparts
Accueil physique et téléphonique. Orienter les personnes vers les différents services
ou organismes. Gérer les appels, les messages et les rende­vous. Gérer le plan
canicule, la navette municiaple et les logements sociaux

nov. 2016 / mai 2021 Secrétaire commerciale
CARROSSERIE DE PROVENCE * Vitrolles
Accueil physique et téléphonique clients, fournisseurs et livraisons 
Rédaction bon de livraison, bon de commande, facture et devis 
Gestion du courrier

juil. 2016 / sept. 2016 Réceptionniste
LA VILLA MARTEGALE Martigues

juil. 2015 / sept. 2015 Hôtesse d'accueil
CITYA Sanary­Sur­Mer

juil. 2003 / déc. 2013 Secrétaire commerciale
STIM Les Pennes Mirabeau

janv. 1988 / déc. 1990 Agent de bureau
Mairie Saint­Tropez

janv. 1985 / janv. 1988 Secrétaire
Monsieur REMY Maisons­Laffitte

janv. 1984 / janv. 1985 Secrétaire Maître DE GRANVILLIERS
Paris

janv. 1983 / Employée de bureau
TECHNI­CINEPHOT Saint­Ouen

DIPLOMES ET FORMATIONS

/ juin 2016 Pack Office initiation
Gréta Martigues

/ juin 2014 accompagnement WORD ­ EXCEL C3 Consultant
La Seyne­sur­Mer

/ juin 2003 perfectionnement bureautique
SUD HIGT TECH Vitrolles

/ juin 2002 perfectionnement bureautique WORD ­ EXCEL; Stage Secrétaire
polyvalente

CV référence 317443 généré par Jobvitae le 09/05/2024



PERFORMANCE 13 Vitrolles; Expert Assurances SCELLES Vitrolles

/ juin 1984 BEP et CAP Secrétariat ­ CAP
Saint Thomas de Villeneuve Saint­Germain­en­Laye

COMPETENCES

utiliser un standard multilignes, accueil physique des clients, fournisseurs et visiteurs, utiliser l'outil
informatique, saisir et mettre en forme divers documents, gérer le courrier, mettre à jour les données,
gérer les messages électroniques, classer et archiver divers documents, établir les factures, les bons de
livraison et les bons de commande, prendre les messages et rendez­vous, mettre à jour les données

CENTRES D'INTERETS

jogging hebdomadaire, marche, Lecture, roman policier, Turquie, Tunisie
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