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Secrétaire Polyvalente ­ Assistante Administrative, Sénior

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

juil. 2019 / Secrétaire technique
ERCD ­ Bureau d'Etudes à Estrablin
ouverture des dossiers, préparation liste propriétaires sous excel (avec logiciel e­
plans), édition de demandes 
d'autorisations de travaux pour enfouissements de réseaux (sous word, et plan sous
microstation),

sept. 2002 / déc. 2010 Secrétaire standardiste
ENTREPRISE D'EQUIPEMENTS ELECTRIQUES ­ Citéos à Pont­Evèque
dossiers d'appels d'offres BTP avec parties administratives, prix et mémoires
techniques, 
Gestion des commandes de fournitures de bureau, réservation hôtels, trains ou avions,
avec location 
véhicule.

mars 1998 / août 2002 Secrétaire Comptable
Ste OXADIS à St Quentin Fallavier
téléphoniques à partir d'un logiciel Eurocollect, courrier de relances allant de la lettre
de rappel jusqu'à la 
lettre recommandée, saisie des règlements clients, traites et chèques, pointage des
comptes.

avr. 1996 / nov. 1997 Secrétaire standardiste
Sarl ELTEC à Bourgoin Jallieu
téléphoniques, 
Aide­comptable : enregistrement manuel des écritures sur les livres comptables
ventes et achats, 
Acheteuse en électronique : achats par catalogues, par téléphone de composants
électroniques suivant 
des nomenclatures clients, gestion de stock.

déc. 1992 / sept. 1995 Secrétaire
AZ ELECTRONIC à St Quentin Fallavier
Secrétaire : frappe de tous courriers, réception et distribution du courrier, gestion des
commandes de 
fournitures de bureau, 
Aide­comptable : comptabilité clients et fournisseurs (facturation, pointage, paiement,
enregistrement 
des règlements), 
Standardiste : 10 lignes extérieures et 30 postes internes

DIPLOMES ET FORMATIONS

/ juin 1992 BTS (1ère année) Bureautique, secrétariat de direction ­ BAC+2
l'Isle d'Abeau

/ juin 1991 BAC G1 techniques administratives ­ BAC
Villefontaine

/ juin 1989 BEP Comptabilité ­ BEP
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St Jean de Bournay

COMPETENCES

word, Excel, messagerie électronique

COMPETENCES LINGUISTIQUES

Anglais Elémentaire

Français
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