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EMPLOYEE ADMINISTRATIVE

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

déc. 2022 / déc. 2022 EMPLOYEE ADMINISTRATIVE
DHL
Vérification et numérisation de documents.

juin 2022 / juin 2022 EMPLOYEE ADMINISTRATIVE
VIR TRANSPORTS
Accueil téléphonique, saisie informatique.

janv. 2022 / janv. 2022 Stagiaire au service Intendance
Collège GERMINAL
Enregistrement des bons de commande et factures, mise à jour sur le logiciel GFE,
vérification de la caisse et enregistrement des chèques.

sept. 2020 / nov. 2020 Agent de tri
AMAZON LIL8 LauwinPlanque, France

juil. 2020 / Agent de tri
AMAZON LIL 8 LauwinPlanque, France

nov. 2019 / janv. 2020 Agent de tri
AMAZON LIL 8 LauwinPlanque, France

sept. 2019 / Préparatrice de commandes
KIABI LOGISTIQUE LauwinPlanque, France

avr. 2019 / sept. 2019 Aideménagère
CHAMBRE D'HÔTES LE CHATEAU FresnoyenGohelle, France

oct. 2018 / févr. 2019 Agent logistique
COLIPOSTE Carvin, France

nov. 2011 / août 2017 Auxiliaire de vie
Ecole maternelle, primaire et lycée HéninBeaumont, France

janv. 1999 / août 2010 Agent de transit
GEODIS Lesquin, France
Service Export Maritime

oct. 1996 / janv. 1999 Employée Administrative
GEODIS Lomme, France

DIPLOMES ET FORMATIONS

oct. 2021 / mars 2022 FORMATION SECRETAIRE COMPTABLE
ADAPECO SaintLaurentBlangy
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sept. 2021 / sept. 2021 MODULE PACK BUREAUTIQUE WORD EXCEL
SJT Lens

mai 2019 / juil. 2019 MODULE SPECIALISE EMPLOYE COMMERCIAL POLYVALENT
SIADEP Lens

sept. 2010 / juin 2011 CAP PETITE ENFANCE
LYCEE BAUDIMONT Arras, France

sept. 1993 / juin 1995 BACCALAUREAT PROFESSIONNEL BUREAUTIQUE  BAC
LYCEE SENEZ HéninBeaumont

sept. 1991 / juin 1993 BEP SECRETARIAT
LYCEE SENEZ HéninBeaumont, France

COMPETENCES

Réservation compagnies maritimes et transporteurs, rédaction du document de transport maritime,
accueil téléphonique, saisie informatique, gestion des litiges, vérification des factures fournisseurs,
facturation, classement, archivage. Informatique : WORD, EXCEL, OUTLOOK.

COMPETENCES LINGUISTIQUES

Anglais Elémentaire
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