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Secrétaire de direction, Confirmé

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

janv. 2021 / janv. 2022

janv. 2020 /

janv. 2019 /

janv. 2017 / janv. 2019

Secrétaire de direction

SARL IVP- Entreprise du batiment, Paris 75017

Mission :

* Elaboration de planning d'interventions/ chantiers,

* Administration : classement, archivage, mailing, courrier, contrats de travail, accueil
téléphonique, prise de RDV..

* Création de Devis, factures et envoyé aux différents clients, commandes chantiers...
* Relation clients et fournisseurs,

* Gestion de la petite comptabilité,

* Bonne transmission des informations a la hiérarchie,

* Rédiger des PPSPS.

* Répondre aux téléphones, accueillir les clients.

commerciale cassiere

SARL SOGEIDI Hoche, Paris 75008

* Scanner automatiquement le prix des produits au passage en caisse,
* Encaisser les paiements effectués par les clients,

* Vérifier 'identité du client le paiement par cheques,
* Changer les étiquettes prix.

opera trice backoffice
ZARA France SARL, Ccr Parinor

* Bonne gestion du produit, de la livraison au rangement, en réserve et au réassort en
magasin,

* Garanti le rangement efficace de la réserve,

* Prépare et participe a la gestion des inventaires.

Conseiller immobilier
Proimobil, Accesimobil, République de Moldavie

DIPLOMES ET FORMATIONS

/ juin 2022

/ juin 2021

/ juin 2017

sept. 2011 / juin 2013

sept. 2006 / juin 2011

sept. 2003 / juin 2006

Formation d'INGENIEUR AFFAIRES - BAC+6 et plus

Formation de francgais
société TALIA ACADEMIE.

Formation d'agent immobilier
la société SARL PROIMOBIL, ACCESIMOBIL, République de Moldavie

Etudes de troisieme cyclemaster - BAC+4
République de Moldavie

Faculté de Droit, Université Internationale Libre de Moldavie

Baccalauréat - BAC
ULIM, Chisinau, République de Moldavie
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COMPETENCES

Parinor, Microsoft Office, Word, Excel, Outlook

COMPETENCES LINGUISTIQUES

Francgais
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