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Secrétaire, Débutant

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

déc. 2023 / janv. 2024 Secrétaire
IME Le Château
Mise à jour de logiciel
Transport enfant

juin 2023 / Secrétaire
IME Château Martouré Arudy
Accueil téléphonique et physique, Transmission sur le logiciel Airmes, 
Transport des enfants, préparation de dossiers enfants et salariés, 
divers courriers

avr. 2023 / juin 2023 ASSISTANTE ADMINISTRATIVE
Récydis Montardon
Facturation, devis, accueil physique et téléphonique, préparation des 
tournées des chauffeurs, valider le retour des tournées

janv. 2022 / secrétaire
IME Château Martouré Arudy
Préparation de dossiers , accueil téléphonique et physique, mise à 
jour de documents, courrier

janv. 2021 / déc. 2022 Jurançon
Reconversion métier du SECRETARIAT 
De 2021 à 2022 Reconversion du métier du SECRETARIAT Jurançon

mai 2019 / mai 2021 AGENT ACCUEIL & SECRETAIRE POLYVALENTE D'ACCUEIL
Cash Piscine Lescar, France
Accueil  Caisse  Back office (opérations bancaires) Logistique 
(entrepôt)

janv. 2019 / SECRETAIRE POLYVALENTE temps partiel
LS PLOMBERIE GAN

mars 2014 / déc. 2018 Vendeuse en boulangerie
Chabat Gan

janv. 2007 / mars 2014 Employée polyvalente
Carrefour Lescar

janv. 2001 / mars 2007 Serveuse en restauration
Le Black Bear et le Barrio Pau et Gan

DIPLOMES ET FORMATIONS

sept. 2022 / juin 2023 Titre Professionnel Employé Administratif et d'Accueil
CRIC Jurançon
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sept. 2021 / juin 2022 Formation interne Marketing et management
CRIC Pyrénées Jurançon, France

/ juin 2022 CRIC Pyrénées Jurançon, France

sept. 2007 / juin 2008 Carrefour Lescar, France

/ Formation qualifiante Employée administrative et d'accueil

/ ASSISTANTE COMMERCIALE (module attestation acquis)

COMPETENCES

Gestion des données, Pack Office

COMPETENCES LINGUISTIQUES

Français

CENTRES D'INTERETS

Marche, sport, camping, moto
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