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SECRÉTAIRE POLYVALENTE, Sénior

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

nov. 2014 / déc. 2022 Coordinatrice caisse accueil
LIDL Samoreau, France
Tenue et gestion du co{ret organisation des caisses 
Gestion des commandes et stocks magasin 
Réimplantation des familles de produits LIDL 
Respect et application du concept commercial de la chaîne du froid et des procédures
argent

août 2008 / oct. 2014 Secrétaire commerciale
HYDRAULIQUE 2000 Moissy­Cramayel, France
Gestion factures clients / relance factures clients 
Saisie des heures salariés 
Gestion des devis et commandes clients 
Ouverture des OT

juin 2004 / juil. 2008 Secrétaire commerciale
BOLLORE ENERGIE Montereau­Fault­ Yonne
Facturation clients 
Prise de rendez­vous clients pour interventions 
Gestion planning salariés pour intervention

juil. 2002 / mai 2004 Secrétaire
TRIBUNAL DE COMMERCE Paris (4ème), France
Préparation des audiences 
Gestion des dates d'audiences contentieux / référés 
Assistante du gre|er lors des audiences 
Opératrice de saisie 
Archives

DIPLOMES ET FORMATIONS

sept. 2000 / juin 2002 BEP Métiers du secrétariat ­ BEP
Varennes sur Seine, Lycée Flora TRISTAN France

COMPETENCES LINGUISTIQUES

Français
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