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Commercial polyvalente et autonome, Confirmé

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

avr. 2011 / oct. 2011 Standardiste / Secrétaire
Association PARI. Valence

* Accueil du public trés varié (tutelle et curatelle) nécessitant une trés bonne gestion
du stress.

* Gestion du standard (réception d'appels, envoies de mails ...)

* Rédaction de courrier

* Classement bureautique

nov. 2008 / juin 2010 Secrétaire commerciale
RGF Développement. Saint Peray

* Gestion du courrier

* Suivi des commandes et pointage
* Relation avec les administrations
* Accueil téléphonique

déc. 2007 / janv. 2008 Hotesse d'accueil
Centre hospitalier de Valence

* Accueil des patients

* Location des téléviseurs
* Encaissement et factures
* Fermeture des caisses

juil. 2000 / déc. 2006 Gérante
Le Musset. Valence
* Service des clients

* Préparation des boissons
* Tenue du livre de caisse

* Commandes

* Comptabilité (ciel compta)

DIPLOMES ET FORMATIONS

/ juin 1988 Niveau DPECF (diplome préparatoire aux études comptables et
financiéres) - BAC+2

/ juin 1987 Baccalauréat G1 (secrétariat) - BAC

/ juin 1986 CAP Employée de comptabilité - CAP

CENTRES D'INTERETS

Lecture, Vtt, Ski, marche a pied, brocante
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