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Secrétaire, Sénior

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

oct. 2008 / Comptable
cabinet d'expertise comptable « FIDUCIAL » a Aubiére

janv. 2008 / déc. 2016 Secrétaire
Base Aérienne 702 Avord (18)

* Gestion et planification des formations

* Organisations d'examens et de réunions

* Traitement du courrier

* Prise de rendez-vous

* Gestion des compétences militaire du personnel
* Gestion standard

janv. 2007 / I'entreprise « MAXELEC » & Clermont-Ferrand
janv. 2006 / Centre Hospitalier Universitaire Gabriel Montpied a Clermont-Ferrand
janv. 2005 / I'Entreprise LEVIGNE a Pont-du-Chtateau

DIPLOMES ET FORMATIONS

/ juin 2012 Formation logiciel « ORCHESTRA »

/ juin 2009 Formation Bureautique; Perfectionnement logiciel Word et Excel
I'Ecole Militaire de Querqueville

/ mars 2009 Premiers Secours

sept. 2007 / nov. 2008 Premiére année de Baccalauréat professionnel de comptabilité - BAC
lycée Sonia Delaunay a Thiers.

sept. 2005 / sept. 2007 Brevet d'études professionnel de secrétariat

lycée Amédée Gasquet a Clermont-Ferrand

COMPETENCES
Word, Excel

COMPETENCES LINGUISTIQUES

Francais
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