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ASSISTANTE DE GESTION ADMINISTRATIVE, Sénior

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

janv. 2010 / SECRETAIRE COMMERCIALE
IFOCOP
DANS UNE PME (dans le cadre de la formation IFOCOP) 
J'ai saisi les commandes des clients, transmis celles­ci à l'atelier, géré les expéditions,
résolu les litiges si besoin, puis fait la facturation.

janv. 2003 / déc. 2011 ASSISTANTE DE GESTION
Eurest
Mon poste consistait à aider le Gérant, dans la mise en place et 
le suivi de la production.

janv. 1994 / déc. 2002 EMPLOYEE TECHNIQUE DE
RESTAURATION COLLECTIVE

DIPLOMES ET FORMATIONS

/ juin 2010 1 eret 2ème Degrés de comptabilité

/ juin 2010 FORMATION DE SECRETAIRE ADMINISTRATIVE ET COMMERCIALE
OPTION COMPTABILITE; Diplôme niveau IV
I.F.O.C.O.P Versailles

/ juin 1994 RESPONSABLE D'EQUIPE DE RESTAURATION COLLECTIVE

/ juin 1994 CAP ADMINISTRATION COMMERCIALE ET COMPTABLE ­ CAP

COMPETENCES

Word, Excelcommandes, Sage, Powerpoint
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