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OPERATRICE DE SAISIE, Sénior

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

janv. 2008 / juin 2022 Opératrice de saisie
Rectorat Marseille
Saisie document informatique. 
Comptabilisation des factures fournisseurs. 
Analyse des documents clients, finalisation des dossiers de suivi. 
Saisie des commandes clients, édition des documents de 
transport. 
Scannage des documents

juin 2006 / nov. 2007 Secrétaire administrative
AGEF PRESENCE ET VIE Marseille
Rédaction et mise en forme de documents sur Word( lettres, 
courriers, notes internes), respect des normes rédactionnelles. 
Etablissement des contrats 
Accueil physique et téléphonique 
Gestion de rdv

avr. 1999 / déc. 2005 Conditionneuse
JC DECAUX Marseille
Disposition des produits dans les emballages en suivant les 
consignes(règles de présentation, quantités,), vérification de 
l'état des produits.

DIPLOMES ET FORMATIONS

nov. 2022 / janv. 2023 Employée commerciale
AFPA MARSEILLE

avr. 2007 / juin 2007 Word
AFPA Marseille

sept. 1978 / juin 1979 LEP LA CALADE Marseille

COMPETENCES

Word

COMPETENCES LINGUISTIQUES

Français
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