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Secrétaire, Confirmé

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

janv. 2020 / déc. 2022 Secrétaire
BFEA EXPERTISE AUTOMOBILES  DOMONT (95)
Accueil téléphonique et physique, mission, gestion des mails, gestion des tournées
experts, 
Classement des dossiers

janv. 2019 / janv. 2020 Assistante commerciale
BIOVEBA  TAVERNY(95)
Prospection, création bon de commande, facture, remise de chèques, devis, 
Création fiche clients, classement de dossiers

janv. 2018 / janv. 2019 Employée de caisse polyvalente
GIFI  CHAMBLY (60)
Encaissement, mise en rayon

janv. 2017 / janv. 2018 Employée de caisse
MARCHE FRAIS  PERSAN (95)
Encaissement

janv. 2017 / Assistante commerciale
FRANKE FRANCE  CHAMBLY (60)
Création de bon de livraisons, accueil, classement dossiers

janv. 2016 / Assistante comptable
SNC GESMIN  CERGY (95)
Saisie des factures, remise de chèques, appels téléphoniques, affranchissement
courriers

DIPLOMES ET FORMATIONS

/ BACCALAUREAT PROFESSIONNEL GESTION ADMINISTRATION  BAC

/ BEP DES SERVICES ADMINISTRATIFS  BEP

/ BREVET DES COLLEGES

COMPETENCES

EBP, alpha expert, Word, Excel

COMPETENCES LINGUISTIQUES

Anglais Elémentaire

Espagnol Elémentaire

Français
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