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Secrétaire  assistante, Junior

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

sept. 2021 / juil. 2021 Secrétaire de direction
Mes premiers pas, PIERRES
gestion des mails, du courrier et des appels téléphoniques, accueil, commandes de
consommables, suivi et saisie des dossiers des utilisateurs, saisie des heures
supplémentaires et absences du personnel sur Icap, saisie comptable et règlements
de factures, compterendu de réunions, archivage…

févr. 2020 / sept. 2020 Gestionnaire de cotisations
GFP, Chartres (28)
(gérer le process portefeuille client, suivi des règlements, gestion des mails et 
courriers, saisie des écritures et analyse des comptes)

juin 2019 / janv. 2020 Secrétaire de direction
Mes premiers pas, PIERRES
gestion des mails, du courrier et des appels téléphoniques, accueil, commandes de
consommables, suivi et saisie des dossiers des utilisateurs, saisie des heures
supplémentaires et absences du personnel sur Icap, saisie comptable et règlements
de factures, compterendu de réunions, archivage…

janv. 2019 / févr. 2019 Agent recenseur
MAIRIE DE MAINTENON (28)

juin 2018 / août 2018 Agent administratif
SIVOS DE GALLARDON, Gas (28)

juin 2017 / juin 2018 Surveillante, animatrice, agent d'entretien
ACTION EMPLOI, Epernon (28)

janv. 2017 / févr. 2017 Opératrice de production
GT LOGISTICS, Nogentlephaye (28)

nov. 2012 / août 2016 assistante maternelle
Maintenon (28)

nov. 1993 / sept. 2012 Educatrice de jeunes enfants
Centre d'accueil d'urgence, Paris

sept. 1989 / juin 1990 Secrétaire de direction
CMPP DE Rechèvres, Chartres (28)

DIPLOMES ET FORMATIONS

/ juin 2019 TITRE ASCA (Assistante comptabilité et administrative)
GRETA CŒUR2LOIRE , Dreux (28)

/ juin 2016 VISA BUREAUTIQUE : Remise à niveau en bureautique (Word, Excel,
Powerpoint)
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GRETA, CHARTRES (28)

/ juin 1993 DE EDUCATEUR DE JEUNES ENFANTS
Centre privé St Honoré, PARIS (75)

/ juin 1989 BAC F8, SECRETARIAT MEDICOSOCIAL  BAC
Lycée Jehan de Beauce, CHARTRES (28)

COMPETENCES

Pack office

COMPETENCES LINGUISTIQUES

Français
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