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SECRETAIRE POLYVALENTE, Sénior

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

avr. 2021 / aujourd'hui Secrétaire comptable
EUROFLEX TEXTIL

janv. 2022 / févr. 2022 AGENT RECENSEUR
INSEE / MAIRIE DE BELLEGARDE.30127

juil. 2021 / sept. 2021 AGENT ADMINISTRATIF
CENTRE DE VACINATION ANTICOVID. 30127

avr. 2019 / mai 2019 Secrétaire de société de transports en ambulance
SARL LES TROIS SINGES. BELLEGARDE 30127

août 2016 / août 2016 Agent touristique
OFFICE DE TOURISME DE BEAUCAIRE

avr. 2011 / déc. 2015 Secrétaire juridique
SELARL CLERGERIE SEMMEL. Beaucaire
Secrétariat juridique pour un cabinet inter­barreaux de 6 Avocats.
renseignements des clients, saisie d'actes, constitution des dossiers de plaidoirie,
participation à
la mise en état au TGI et CA, communication de pièces, R.P.V.A, suivi CARPA.

sept. 2009 / févr. 2011 Assistante de Direction
Kérima Services ­ Hayange / Lorraine
Optimisation de la gestion des activités. 
*Mise en partenariat avec plusieurs syndicats de copropriété et diverses agences
immobilières dont 
SQUARE HABITAT et la Mairie de Hayange

sept. 2007 / mars 2009 Assistante administrative
Mairie de Beaucaire ­ Service Culture ­ Beaucaire / Gard

juil. 2004 / août 2005 Assistante de Direction
S.A.R.L J.F.E Métallerie, Serrurerie­ Sorgues / Vaucluse
Traitement commercial et administratif dans un objectif de qualité (service, coût et
délais). 
*Mise en place du système de paiement par TPE et crédit

juin 2002 / déc. 2003 Assistante administrative
Mairie de Beaucaire Services Techniques Beaucaire / Gard

/ Secrétaire
Conservatoire à Rayonnement Communal
Organisation de manifestations culturelles 
Organisation de deux stages « Sciences en vacances »
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DIPLOMES ET FORMATIONS

sept. 1996 / juin 1998 BACCALAUREAT LITTERAIRE ­ BAC+2
CCI DE NIMES

COMPETENCES

Pack Office, Internet, Intranet, Autocad, CLIOR, KLEOS

COMPETENCES LINGUISTIQUES

Anglais Courant

Espagnol Courant

Italien Professionnel

Français Bilingue

Portugais
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