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Responsable Accueil, Sénior

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

août 2018 / févr. 2023 Approvisionneur
OUEST ISOL ET VENTIL
Gestion de stocks régionaux 
Passage de commandes fournisseurs 
Contrôle et validation de factures

mars 2008 / juil. 2018 Assistante Administrative et Comptable
OUEST ISOL ET VENTIL
Création de procédures internes 
Gestion du personnelle (registres de sécurité, plannings, encadrement 
de personnel) 
Organisation des transports sortants 
Saisie de données et lettrage de compte 
Relance règlement et suivi relations clients

janv. 2007 / déc. 2008 Hôtesse d'Accueil
CLINIQUE DU CABIROL
Gestion du standard téléphonique entrant 
Gestion des lignes téléphonique et des téléviseurs patients 
Gestions de caisses

DIPLOMES ET FORMATIONS

sept. 2008 / juin 2009 DEESAD : Diplôme Européen d'Assistant de Direction  BAC+3
Forma Sup'82

sept. 2004 / juin 2007 BTS Assistant de Direction  BAC+2

COMPETENCES

EXCEL, WORD

COMPETENCES LINGUISTIQUES

Français
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