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SECRÉTAIRE POLYVALENTE, Junior

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

juin 2020 / déc. 2022 SECRÉTAIRE POLYVALENTE
SARL GARAGE CHRISTIAN JACQUES
Chargée de la réception de la clientèle, facturation et devis, commande de pièces, 
création d'ordre de réparation pour l'atelier, prise de rdv, accueil téléphonique des 
clients et des experts automobiles, gestion du planning, classement des bons de 
livraisons et des factures, contrôle des pièces de rechange, contrôle des véhicules 
de prêts. Maitrise des logiciels WINMOTOR, GLOBAL REPAIR, SIV .

DIPLOMES ET FORMATIONS

/ juin 2000 ATTESTATION DE FORMATION AUX PREMIERS SECOURS ­ CAP, BEP OU
ÉQUIVALENTS; Formation aux premiers gestes de secours ­ CAP

/ juin 2000 SERVICES A LA PERSONNE ­ CAP, BEP OU ÉQUIVALENTS ­ SERVICE À LA
PERSONNE ­ CAP

COMPETENCES

base de données

COMPETENCES LINGUISTIQUES

Français Courant

CENTRES D'INTERETS

films, séries, musique, automobile, cuisine
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