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SECRÉTAIRE COMMERCIALE, Confirmé

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

janv. 2017 / Hôtesse d'accueil
Fiducial Sécurité Bourges (18)
Accueil physique et téléphonique 
Création badges d'entrées 
Formation planificateur sur le logiciel Ecomete 
Rondes de prévention de sécurité sur site militaire (seveso) 
Intervention sur alarme 
Filtrages /Vidéosurveillance 
Renforcement de la sécurité lors des visites (chef des armées, ministres...)

janv. 2012 / déc. 2016 Secrétaire commerciale
Maroquinière Atelier de bourrellerie Drevant (18)
Création de sacs à main et de petits accessoires en cuir pour une marque de luxe 

Secrétaire commerciale aux 
Cheminées de Sénart à Moissy cramayel (77) 
2009 à 2011 

Accueil de la clientèle physique et téléphonique 
Classement 
Réalisation devis et facture client 
Gestion du planning des poses 
Gestion de comptabilité 
Maîtrise du logiciel Word et Excel 

Certification professionnel d'agent de sécurité de cynophile et SSIAP1, SST à jour

DIPLOMES ET FORMATIONS

/ juin 2017 Lycée professionnel agricole des Combrailles Saint Gervais d'auvergne (63)

/ juin 2007 Baccalauréat professionnel de secrétariat ­ BAC
Lycée Paul Langevin Sainte Geneviève des Bois (91)

COMPETENCES

Excel, Word

COMPETENCES LINGUISTIQUES

Français
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