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AGENT ADMINISTRATIF POLYVALENTE S, Sénior

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

janv. 2007 / Responsable Facturation et Administratif
EGETRA ­ DE RIJKE
Facturation, pré enregistrement de factures et comptabilisation, classements 
Exploitation Import route, secrétaire Ressource Humaines, Contrôle de 
Dossiers, relance clients, relevé clients

oct. 2005 / déc. 2006 Secrétaire Administrative Sce Ressources Humaines
SGSA ­ Roissy en France
Déclaration du nouveau personnel à la préfecture pour l'obtention du badge, 
Gestion des absences, rédaction de contrats de travail, classements

sept. 2001 / sept. 2005 Roissy en France
Divers tâches administratives

mai 1994 / juin 2001 Secrétaire Ressources Humaines
Fnac Télécom ­ Montreuil
Rédaction des contrats de travail, gestions des absences, solde de tout 
Comptes, classements, préparation des paies

janv. 1992 / avr. 1994 Standardiste
Prénatal ­ Villepinte
Réception du courrier, affranchissement, répondre au téléphone, gestion de 
Stock fournitures de bureau

DIPLOMES ET FORMATIONS

/ juin 1992 Niveau BAC G2 ­ BAC

/ juin 1989 BEP­CAP ACC Administration commercial et comptable ­ CAP
LEP ­ Fosses

CENTRES D'INTERETS

Vélo, voyages, natation, marche à pied
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