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Secrétaire administrative, Sénior

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

juin 2018 / sept. 2018  Secrétaire administrative
Ministére de I'Economie et des Finances

nov. 2017 / déc. 2017 Secrétaire / administrative
ESMOD Ecole privée de stylisme Modélisme

juil. 2017 / Assistante de saisie
TRANSAVIA Air France

févr. 2017 / mars 2017 Secrétaire / administrative
Ministére de I'Environnement de I'Energie et de la Mer

avr. 2016 / oct. 2016 Agent d'accueil / secrétariat administratif
Cabinet du Premier Ministre Matignon

janv. 2012/ Secrétaire / administrative
Société Générale Agence CRIT

janv. 2009 / déc. 2011  Agent commercial
Société Techniques Modernes Anti-nuisibles

janv. 2006 / déc. 2008 Vendeuse
Descamps Quai des marques

janv. 2004 / déc. 2005 Agent administratif
Trésor Public

/ CHARGE DE CLIENTELE

Professionnelle, organisée, sens
du relationnel, réactive, discréte

te

* Réservation de salles, chauffeurs de taxis,
hétels

* Commandes de fournitures de bureau

* Réception et tri du courrier a l'arrivée

* Affranchissement du courrier au départ

* Classement, archivage de documents

DIPLOMES ET FORMATIONS

/ juin 2002 Formation Secrétariat et bureautique - BAC
IFOCOP
/ Bac Littéraire - BAC
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COMPETENCES

Pack Office, Word Excel, Fitness

CENTRES D'INTERETS

Fitness
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