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Nationalité Française
Célibataire
Permis B
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Chauvigny (86300)
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EMPLOYÉE DYNAMIQUE, Confirmé

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

mai 2016 / mai 2018 retranscripteur audio ­ agent administratif
Deastance Services
Retranscription audio de réunions (CE, CHSCT, CT, CA), 
d'entretiens, d'interviews, de forum, de séminaires, de 
conseils municipaux ou départementaux.

oct. 2013 / RTP VITALIS

juil. 2013 / Agent administratif

mars 2013 / mai 2013 Secretaire polyvalente
BET SONECO
Secretariat courant­ mise sous pli des plans et 
bordereaux d'envoi­ pliage, massicotage, photocopie 
des plans­ Candidature , préparation dossier en 
réponse aux appel d'offres­ Accueil physique et 
téléphonique

oct. 2012 / RTP VITALIS

juil. 2012 / Agent administratif

juil. 2010 / oct. 2010 Agent administratif
RTP VITALIS
Vérification des comptes­ Gestion des ventes de la 
boutique en ligne (internet)­ Contrôle des recettes et 
transfert au Trésor Public­ Gestion des abonnements 
par correspondance­ Gestion des autorisations de 
prélèvement­ Analyse financière

juin 2006 / août 2009 Agent administratif
Sapac
comptabilité fournisseurs ­ service études (devis, appel 
d'offres) ­ service travaux (création suivi dossiers, 
plannings)­ accueil physique et téléphonique­ Gestion 
des stocks de fournitures et matériels de bureau

août 1994 / sept. 1996 Réceptionniste
Hôtel MERCURE ­ 86 Chasseneuil
Accueil physique et téléphonique­ Enregistrement des 
réservations­ Tenue du planning­ Facturation­ 
Relances Impayés­

DIPLOMES ET FORMATIONS

/ juin 2021 Certificat VOLTAIRE Score 860
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/ juin 2006 Bac (général, technique ou professionnel) ou équivalent ­ Titre
professionnel de secrétaireassistante ­ BAC

/ juin 1996 CAP, BEP ou équivalents ­ BEP CAP HOTELLERIE RESTAURATION
OPTION HEBERGEMENT ­ CAP

/ Gérer les stocks

COMPETENCES

base de données, traitement de texte

COMPETENCES LINGUISTIQUES

Anglais Elémentaire

Espagnol Courant

Français
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