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Secrétaire, Sénior

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

avr. 2022 / juil. 2022 Secrétaire approvisionnement
Estandon
Saisie des bons de commande + tarif des fournisseurs rapprochement des
confirmations de livraison

déc. 2021 / déc. 2021 Secrétaire médicale
Espace santé
Accueil téléphonique et physique 
Traitement des mails courrier et fax prise de RV gestion des plannings des médecins

juin 2017 / nov. 2018 Secrétaire Polyvalente
BED à Brignoles
Accueil physique et téléphonique, gestion du courrier et des emails 
Classement, archivage, ouverture des OR 
Tenue de caisse et encaissements, saisie des devis, facturation 
Clôture de fin de mois et relevé de factures (clients en compte) 
Edition des bons de transport, retours et consignes de pièces 
Contrôle des BL et factures fournisseurs,

janv. 2013 / juin 2017 Agent à Domicile
ADAFMI à Brignoles
Entretien de l'environnement, aide aux repas, courses, coordination avec le 
personnel médical

oct. 2005 / août 2010 Hôtesse de caisse / Adjointe
INTERMARCHÉ à Brignoles
Encaissements clients, comptage de la caisse, accueil, prélèvements, 
comptage du DAB, création carte de fidélité

juin 2003 / juin 2004 Secrétaire Polyvalente
ALU STORE à Brignoles
Accueil physique et téléphonique, classement, 
Gestion du courrier entrant et sortant, facturation 
Pointage relevé bancaire, préparation dossiers pour poseurs 
Transmission au cabinet comptable (absences, maladies)

oct. 1997 / déc. 2000 Assistante de Facturation
HAGEN à Bonneuil
Saisie des commandes, facturation, avoirs, classement 
Clôture de fin de mois, tenue du service pendant l'absence de la hiérarchie

DIPLOMES ET FORMATIONS

sept. 2016 / juin 2017 BAC PRO; Gestion Administration  BAC
GRÉTA à Brignoles

/ juin 1997 Agent de traitement, administratif, et commercial
CFP AFPA à Créteil
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/ juin 1995 CAP et BEP; Administratif et Commercial  CAP
GRÉTA à Créteil

COMPETENCES

DAB, Word, Excel, Outlook, G mail

COMPETENCES LINGUISTIQUES

Français
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