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Secrétaire administrative service achats, Sénior

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

janv. 2022 / févr. 2022 Recensement
MAIRIE de BAULE

janv. 2021 / févr. 2021 Recensement
Mairie CHAINGY

sept. 2018 / févr. 2018 recensement
Mairie Meung sur Loire

juin 2015 / déc. 2016 employee administrative
Lyonnaise des eaux ORLEANS
poste interimaire .employee administrative. completer dossier exel. accueil

juil. 2014 / oct. 2014 Secrétaire administrative service achats
Société PLISSON  TAVERS (45)

nov. 2005 / mars 2014 Employée administrativefactures fournisseurs
Transports Norbert Dentressangle  Meung sur Loire (45)
Réception courrier, factures fournisseurs. contrôle prix, documents de transports,
litiges sur 
livraisons. validation et mise en 
paiement .Gestion des relances fournisseurs

nov. 1999 / oct. 2005 Employée administrativeservice
Transports Lenzi Catroux Meung sur Loire (45)
facturation clients (transport  stockage) contrôle factures 
fournisseurs 
Facturation clients (transport + stockage). multi clients. vérification des documents de
transports 
ainsi que les tarifs appliqués. gestion des litiges sur factures. contrôle factures
fournisseurs. 
Relances

nov. 1987 / avr. 1999 Employée administrativefacturation clients; Responsable du service
facturation clients
Transports Peronnet Ormes (45)
(messagerie) 
Saisie et édition des documents liés au transport de marchandise (livraison.)
vérification des 
préfacturations clients (tarifs). 
calcul des prix de transports. standard. suivi 
des relances clients

févr. 1981 / oct. 1985 Employée administrative
CPAM  Saint Dizier (52)
traitement des feuilles de soins des assurés sociauxmaladie arrêt de
travailhospitalisation

janv. 1977 / août 1977 Employée de production; employée de production
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Remonay SA GrandCombeChateleu (25)

août 1974 / déc. 1976 Service commandes clients
Horlogerie Bouhelier SA  VillersLeLac (25)
Réception et enregistrement des commandes clients. Mise en production. Suivi jusqu'à
l'expédition

DIPLOMES ET FORMATIONS

sept. 2010 / mars 2014 Excel base 2010 Excel perfectionnement; Perfectionnement
bureautique Word Excel Visa internet et culture numérique
Formatic centre; Greta Loiret

/ mai 1999 Stage d'initiation à l'information windows95 Word 7 Excel

/ févr. 1987 Stage agent de transit transport
Groupe Promotrans

sept. 1981 / juin 1982 Examen national Agent Technique Sécurité Sociale Option
maladieinvalidité

COMPETENCES

Excel base 2010, Excel, Word, windows95 Word 7 Excel, AS 400, Eurotrans, SAP

CENTRES D'INTERETS

musique, danse, lecture, reportage, natation
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