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Secrétaire, Junior

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

févr. 2022 / juin 2022 Secrétaire
KIZEO FROM * COBAT
Secrétaire * Rédaction de devis, traitement des mails, gestion des appelles 
entrants et sortants, élaboration de planning d'entretien, suive des agendas, 
mise en page des rapports photographiques, connaissance do logiciel KIZEO et 
KIZEO FROM * COBAT

janv. 2021 / oct. 2021 Secrétaire
EGETELEC
Secrétaire * Suivre le traitement des factures clients et fournisseurs, relancer 
les clients qui n'ont paspayé leurs factures, gérer les appelles téléphonique, 
saisie les éléments de paye * EGETELEC

janv. 2019 / sept. 2019 Animatrice scolaire/Atsem
MAIRIE DE VILLEPARISIS
l'enseignant à préparer certaines activités, veilleur au bienêtre des enfants 
(propreté, sécurité) * MAIRIE DE VILLEPARISIS

DIPLOMES ET FORMATIONS

/ Secrétaire (diplôme); BAFA

COMPETENCES

EBP, pack office, Word, Excel Outlook

COMPETENCES LINGUISTIQUES

Français Courant

Portugais Bilingue
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