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SECRETAIRE ADMINISTRATIVE ET COMMERCIALE, Sénior

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

août 2010 / juin 2022 CHARGEE D'ACCUEIL
SODEXO JUSTICE SERVICES SaintMihiel
Standard téléphonique 
Prise de rendezvous des visiteurs 
Réalisation des demandes d'accès aux visiteurs et personnes 
extérieures à la détention 
Réalisation des demandes de permis de visite 
Mise à jour des dossiers travail des détenus 
Assistance administrative pour le secrétariat de SITE SODEXO

avr. 2010 / mai 2010 ASSISTANTE DE GESTION
AFPA Verdun
Mise à jour des dossiers de rémunération des stagiaires

févr. 2005 / févr. 2010 ASSISTANTE ADMINISTRATIVE ET COMMERCIALE
CANAL CONCEPT HABITAT SaintMihiel
Accueil  Vente  Commandes  Devis  Factures  SAV 
Courrier  Préparation documents comptables

janv. 2001 / févr. 2001 SECRETAIRE POLYVALENTE
TRAPIL DEPOT DE CARBURANT SaintBaussant
Contrôle des livraisons et des chargements 
Standard téléphonique 
Courrier 
Transmission au Siège des données journalières

COMPETENCES LINGUISTIQUES

Français

CENTRES D'INTERETS

Lecture, Cruciverbiste, Nature

CV référence 1924538 généré par Distrijob le 11/05/2024




