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ASSISTANTE ADMINISTRATIVE, Confirmé

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

nov. 2022 / déc. 2022 Agente Administrative
Randstad Douai / CPAM LilleDouai
Traitement du courrier au service Médical, classement, numérisation.

sept. 2021 / janv. 2022 Agente administrative
Randstad Cuincy / Lactalis
Numérisation et classement des documents du service Ressources Humaines.

sept. 2020 / nov. 2020 Agent administratif
DDTM
analyse de documents, classement, archivage, mise à jour de bases de données, 
publipostage.

févr. 2020 / mars 2020 Secrétaire
ASAPN
Règlement des factures par virement et création de courrier via le progiciel GED

oct. 2006 / mars 2007 Agent administratif
GDF Douai
Organisation et saisie des tournées des installateurs.

août 2006 / août 2006 Secrétaire
Transports Delecroix Auby
Mission intérimaire de 3 jours ; publipostage, mise sous plis, classement.

avr. 2003 / juin 2003 Attachée commerciale
SARL MB.COM
Vente d'espaces publicitaires auprès de commerçants

févr. 2001 / nov. 2002 Secrétaire de Direction
Diocèse Arras
Accueil physique et téléphonique au service pèlerinages , recherche sur internet, 
frappe de documents sur Word et Excel, gestion de bases de données .

mars 1995 / févr. 1996 Employée de bureau
Pupilles de l'Enseignement Public Arras
Courriers, mailings, créations de fichiers Excel, réception d appels, mises sous plis en 
nombre, classement.

juin 1994 / févr. 1995 Agent administratif
URSSAF Arras
Préparation et saisie des journées comptables, virements bancaires informatisés, 
post marquage de chèques.

DIPLOMES ET FORMATIONS

/ juin 2021 Perfectionnement des techniques comptables logiciel EBP
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/ juin 2018 Ms pack bureautique  BAC+4
AFPA Liévin

/ juin 2002 BTS Assistante de Direction  BAC+2
SIADEP d'Arras et le Diocèse

/ juin 1991 BAC Comptabilité et gestion  BAC

COMPETENCES

analyse de documents, bases de données, gestion de bases de données, Excel, Powerpoint, Word,
recherche sur internet, Pack office 2010, publipostage

COMPETENCES LINGUISTIQUES

Français

CV référence 2028297 généré par Distrijob le 10/05/2024




