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Secretaire Polyvalente, Sénior

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

oct. 2010 / Vie
Parent, IDF
J'ai eu I'immense honneur d'avoir mon premier enfant en 2006. J'ai
renouvelé cette expérience en 2009,2013 et 2017. 1l est important de noter
cette expérience de vie qui nous apprend la patience, I'endurance, la gestion
du temps et des stocks, la coordination, le travail en équipe et la
polyvalence plus que dans n'importe quelle entreprise.

avr. 2003 / oct. 2010 Secretaire Polyvalente
Paris - Cours Minerve

Société de formation a distance. DiRérents postes au fil du temps : gestion
standard, répartition courrier, enregistrement prospect. Par la suite
enregistrement de contrats en collaboration avec les commerciaux,
courriers , gestion des impayés, téléphone, mise en place d'échéancier et de
prélévement automatique

oct. 2001 / juin 2002 Agent Administratif
Paris

Premiere expérience professionnelle en une longue mission intérimaire :
gestion de dossiers auprés d'une équipe d'audit, mise a jour base de
données, classement, courrier, téléphone, archivage et travail en équipe.

DIPLOMES ET FORMATIONS

/ juin 2001 BTS ASSISTANT DE DIRECTION - BAC+2
Paris 20e

/ juin 1999 BAC ACTION CO - BAC
Paris 3e

/ juin 1997 BEP SECRETARIAT - BEP
Paris 19e

COMPETENCES

base de donnée, mise a jour base de données, Excel, Word, recherche internet

COMPETENCES LINGUISTIQUES

Anglais Courant
Espagnol Courant
Francais

CENTRES D'INTERETS

lecture, sorties en famille, musées

CV réference 2057784 géneré par Distrijob le 12/05/2024



CV référence 2057784 généré par Distrijob le 12/05/2024





