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Secrétaire, Sénior

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

janv. 2016 / Secrétaire
Housing Energie Renouvelable ­ Montpellier (34)
*Suivi de la facturation et classement, archivage, 
*Contrôle des règlements, 
*Réception et vérifcation des commandes, 
*Création des devis, 
*Renseignements des clients (mail et téléphone)

janv. 2007 / déc. 2009 Vendeuse
Camaïeu ­ Montpellier (34)
*Encaissement, 
*Réception et déballage des commandes, 
*Mise en rayon, 
*Conseiller Clientèle

janv. 1999 / déc. 2006 Adjoint de sécurité et Secrétaire
l'Etat Major Matériel Police Natonal ­ Paris (75)
*Gestion du parc automobile du service, 
*Rédaction de rapport, 
*Gestion des cartes (essences et accidents), 
*Gestion des commandes (fournitures et matériels)

janv. 1996 / janv. 1999 Secrétaire polyvalente
Mairie ­ Garges­Lès­Gonesse (95)
*Rédaction de courriers et mise en forme de documents, 
*Accueil téléphonique et gestion de l'agenda, 
*Classement et archivage, 
*Démarches administratives (réparations des sites sportives), 
*Gestion d'un club de danse (inscription, achat et organisation).

janv. 1996 / Vendeuse
Cimaron ­ Paris (75)
*Pliage articles selon normes, 
*Mise en rayon, 
*Réception et déballage des commandes, 
*Entretien général du magasin,

janv. 1995 / janv. 1996 Démonstratrice
Bazar de l'Hôtel de ville ­ Paris (75)
*Accueil, accompagnement et renseignement de la clientèle, 
*Démonstration des produits (marque Sitram et Guy Degrene), 
*Gestion des Stocss, mise en rayons et inventaire

janv. 1994 / janv. 1995 Vendeuse
Galerie Lafayete ­ Paris (75)
*Accueil, renseignement et orientation de la clientèle 
*Vente et ouverture de carte de crédit

DIPLOMES ET FORMATIONS
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/ juin 1999 Ecole de Police; Draveil (91)

/ Geste de premier secours

COMPETENCES

Word

COMPETENCES LINGUISTIQUES

Français
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