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SECRETAIRE, Sénior

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

janv. 2019 / juin 2023 SECRETAIRE
AUTOCARS JARDEL COTE D'AZUR
Accueil­standard,réservations, courriers,devis, 
factures, relances, dossiers appels d'offre, aide 
en saisie comptable,aide au planning, et au 
recrutement de conducteurs.Etc

janv. 2018 / janv. 2019 Virbac Carros

janv. 2011 / déc. 2017 AGENT D 'EXPLOITATION
TPT TRANSUNION­ST JEANNET
Accueil­standard, gestion des demandes 
d'enlèvements, Envois express ponctuels, suivi 
de livraisons,signatures bl, cmr, sav, Recherche 
et négociation de fret sur téléroute et 
b2pweb.Transmission des consignes de 
chargements aux conducteurs.Aide au 
recrutement de conducteurs.Rdv visites 
tech n iq u es.

janv. 2007 / janv. 2011 SECRETAIRE
SOS OXYGENE NICE

janv. 2006 / STAGES D'ASSISTANTE DE DIRECTION

janv. 1999 / déc. 2005 RECEPTIONNISTE EN HOTELLERIE
HOTELS 06 ­83
Accueil, standard , prises de réservations, devis, 
factures, encaissements, etc

/ Lyonnaise des Eaux­Mougins

/ Horizon Wimba ­Sophia Antipolis

DIPLOMES ET FORMATIONS

/ juin 2006 Titre Rncp Assistante de Direction bilingue
Anglais­AFPA Nice

/ juin 2001 B T S Tourisme ­option commercialisation

/ juin 1997 Licence de Géographie ­ BAC+3
Université de Lettres de Nice

/ juin 1994 Baccalauréat B ­ BAC
Lycée Amiral de Grasse
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COMPETENCES

EXCEL, WORD

COMPETENCES LINGUISTIQUES

Anglais Académique

Français

CENTRES D'INTERETS

Voyages, Jardinage, Bénévolat
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