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SECRETAIRE POLYVALENTE ASSISTANTE SERVICE APRESVENTE, Sénior

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

janv. 2020 / Assistante administrative sur WORD avec dictaphone
EURO INGENIERIE ~ SAINT BALDOPH

janv. 2020 / Assistante administrative & hôtesse d'accueil
U. D. A. F. ~ CHAMBERYLE
~ Saisie de courriers sur ELIPS

janv. 2019 / Assistante commerciale & administrative
SOCIETE DES CARRIERES ET MATERIAUX DE SAVOIE (S. C. M. S.) ~ LA
MOTTESERVOLEX
~ Enregistrements des bennes sur CARSABE 
~ Contrôle visuel des enrobés. 
~ Encaissements clients espèces ou chèques avec facturation 
~ Responsabilité du bureau + caisse + alarme 
~ Hôtesse d'accueil physique et téléphonique

janv. 2019 / Assistante facturation & administrative
ARIANE TRANSPORTS ~ CHAMBERY
~ Enregistrements des factures sur URGENCE

janv. 2018 / janv. 2019 Assistante administrative / hôtesse d'accueil
SOLLAR 1 001 VIES HABITAT ~ AIXLESBAINS
~ Informations des dossiers locataires sur P. I. H. 
~ Enregistrement des chèques de loyers 
~ Hôtesse d'accueil physique et téléphonique 
~ Diverses tâches administratives

janv. 2018 / Assistante administrative
LOW'CAZ groupe Jean LAIN AUTOSPORT ~ LA RAVOIRE
~ Enregistrement des dossiers clients sur ERISMOTORS 
~ Hôtesse d'accueil physique et téléphonique 
~ Diverses tâches administratives

janv. 2017 / janv. 2018 Assistante de formation
TRANSDEV FORMATION ~ CHAMBERY
~ Création des dossiers de formations notamment les f. c. o. 
(formation continue obligatoire) sur GESCOF 
~ Au retour de ces dossiers vérifications et expéditions à 
CHRONOSERVICES afin d'obtenir les c. q. c. 
(carte qualification conducteur) 
~ facturation sur GESCOF

janv. 2016 / janv. 2017 Assistante administrative
CRISTAL HABITAT ~ CHAMBEYLE
~ Enregistrements des enquêtes s. l. s. 
(supplément de loyer solidarité) sur ARAVIS 
~ Classification des documents sur G. E. D. 
~ Hôtesse d'accueil physique et téléphonique 

SOCIETE DES CARRIERES ET MATERIAUX DE SAVOIE 
(S. C. M. S.) ~ LA MOTTESERVOLEX  2016 
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Assistante commerciale & administrative

janv. 2016 / S. N. C. F. RESEAU ~ SAINT PIERRED'ALBIGNY

janv. 2016 / Hôtesse d'accueil physique et téléphonique
SPIE BATIGNOLE SUDEST ~ CHAMBERY
~ Diverses tâches administratives

janv. 2016 / Hôtesse d'accueil physique et téléphonique
IVECO MAGIRUS CAMIVA ~ CHAMBERY

janv. 2014 / déc. 2015 Assistante service aprèsvente
FRANCENERGIES ~ LA RAVOIRE
~ Accueil physique, téléphonique et gestion des appels 
~ Edition des contrats d'entretien des clients 
~ Facturation sur IXBAT 
~ Emploi du temps de deux techniciens sur CEGID 
~ Diverses tâches administratives

janv. 2012 / déc. 2013 COFELY G. D. F. SUEZ ~ CHAMBERY et SAINT BALDOPH
service CARTOGRAPHIE  agence PATRIMOINE SILLON ALPIN 
G. R. D. F. ~ CHAMBERY  2011 
service M. S. G. (maintenance spécialisée gaz)

janv. 2010 / déc. 2011 O. P. A. C. DE LA SAVOIE ~ CHAMBERY
S.G. I. INGENIERIE ~ LE BOURGETDULAC 
A. T. M. P. (association des tutélaires majeures protégés) ~ CHAMBERY

janv. 2008 / déc. 2009 COFELY G. D. F. SUEZ ~ CHAMBERY
E. D. F. ~ CHAMBERY 
OPINEL ~ CHAMBERY 
IVECO MAGIRUS CAMIVA ~ SAINT ALBANLEYSSE

janv. 2002 / déc. 2003 FRANCE TELECOM ~ CHAMBERY

janv. 2002 / Transports B. M. V. (BOURGEYMONTREUILVIROLLE)  CHAMBERY

DIPLOMES ET FORMATIONS

sept. 1994 / juin 1995 Comptabilité  Bureautique
ECORIS ~ CHAMBERY

/ Comptabilité générale et logiciel comptable

COMPETENCES

AIX, f, c, EXCEL

COMPETENCES LINGUISTIQUES

Français

CENTRES D'INTERETS

moto, danses (ROCK AND ROLL, KIZOMBA, BACHATA, SALSA, marche, vélo, cuisine
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