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SECRETAIRE POLYVALENTE, Sénior

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

janv. 2007 / sept. 2022 vendeuse

Accueil clientèle , réception et pointage journaux, tenue de 
caisse, suivi fournisseurs, gestion des stocks , inventaire

sept. 1983 / sept. 2006 Secrétaire comptable
EDIMEDIA société d'Editions et revues publicitaires
SECRETARIAT : standard , prise de rendezvous , 
enregistrement et suivi client, dossier et suivi comptes 
commerciaux, rédaction courrier, aàranchissement 
COMPTABILITE : trésorerie, remise en banque , 
rapprochement, règlement fournisseurs, facturation client, 
suivi et relance impayés

COMPETENCES

Excel  word

COMPETENCES LINGUISTIQUES

Anglais Elémentaire

Français

CENTRES D'INTERETS

lecture
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