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Assistante administrative, Sénior

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

janv. 2022 / Assistante administrative
Cabinet Silvert 60402 Noyon
2022 * Gestion et suivi financier des chantiers 
* Gestion d'appels d'offres de Maitrise d'oeuvre

avr. 2019 / mai 2021 Assistante d'éducation
ULIS TSA
* Aide à la scolarisation des élèves handicapés 
* Assistance à l'encadrement pédagogique

mars 2018 / août 2018 Adjointe administrative
Mairie 02300 Chauny
* Gestion et suivi financier du CCAS

juin 2010 / juil. 2017 Gérante
Azimuth 02300 Chauny
* Gestion commerciale, administrative, comptable et financière

juin 1997 / mai 2010 Opératrice de saisie
Corus 02300 Chauny
* Opératrice de saisie 
* Gestion et suivi administratif des dossiers 
* Gestion et suivi administratif des dossiers litiges

avr. 1995 / févr. 1997 Déléguée commerciale
Cogedep 77437 Marne la Vallée
* Prise de commande et mise en rayon dans les points de vente

DIPLOMES ET FORMATIONS

sept. 1991 / juin 1993 Niveau baccalauréat professionnel comptabilité ­ option bureautique ­
BAC

sept. 1989 / juin 1991 CAP Administration des ventes & BEP Administration commerciale et
comptable ­ CAP

COMPETENCES LINGUISTIQUES

Français
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