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Secrétaire administratif, Sénior

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

sept. 2022 / Secrétaire administratif
Gidef Paris 15, France
Accueillir une clientèle, Orienter les personnes selon leur demande,Techniques de prise
de 
notes, Saisir des documents numériques, Mettre à jour une documentation technique, 
Réception d'appels, Transmission données par scan

janv. 2022 / Eureka Intérim Gennevilliers, France
Diverses activités bureautique  législation du TT et étude des documents de travail. 
Formation bureautique, création de documents et gestion des mails.

oct. 2000 / avr. 2020 Agent fret commerciale
Air Algérie Cargo Roissy Charles de Gaulle, France
Contrôle et pointage LTA, contact clientèle, statistiques mensuelles et annuelles 
Documentation Jeune Afrique, Création agent IATA sur cargospot, Remboursement
client 
IATA, définition des besoins en approvisionnement fournitures, CA fret export
mensuelles et 
annuelles, gestion d'un porte feuille client, inventaire matériel, contrôle des résultats 
commerciaux, recherche information sur agence fret IATA France sur casslink, envoi
et 
réception email, relance client suite impayé.

janv. 1999 / déc. 2000 Aide comptable
Air Algérie Paris 02 Opéra, France
Saisie et codification des factures, gestion et classement des documents comptables
et 
statistiques

janv. 1999 / Aide comptable
Lucas Aérospace Cergy, France
Saisie de factures et archivage documents

DIPLOMES ET FORMATIONS

/ juin 2022 Eureka Interim Gennevilliers, France

/ juin 2022 Gidef Gennevilliers

sept. 1998 / juin 2000 Lycée Professionnel Daniel Balavoine BoisColombes, France

sept. 1997 / juin 1998 Lycée Professionnel Daniel Balavoine BoisColombes, France

/ Bepc Comptabilité  BEP

/ Bac pro Compta  BAC
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COMPETENCES

Découverte pack ETTI, Word, Excel, Microsoft Office, Casslink, Cargowise, Cargospot, Zoom, siemploi,
scan

COMPETENCES LINGUISTIQUES

Anglais

Espagnol Elémentaire

Français

CENTRES D'INTERETS

Football, NBA, Athlétisme, Musique, Française, Reggae
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