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Nationalité Française
Mariée  1 enfant
Permis B
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SainteAgnès (06500)
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Secrétaire administrative, Sénior

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

janv. 2015 / déc. 2022 Secrétaire administrative
ElectricSystem  Menton
2008 Réception et filtrage des appels téléphoniques 
Prises de notes  Compterendu

janv. 2012 / janv. 2015 Chef de rayon Assistante du responsable de l'entreprise
Intermarché de Menton Travaux de secrétariat
Préparation des dossiers

janv. 2010 / déc. 2012 Employée spécialisée Secrétaire 
Menton
Accueil clients

janv. 2009 / janv. 2010 Livreuse Gestion du courrier
TRUCHI viandes  Menton
Organisation des plannings

janv. 2006 / janv. 2009 Secrétaire comptable

Gestion des commandes de fournitures 
ITB  Monaco Comptabilité Clients/Fournisseurs

janv. 2005 / janv. 2006 Aide Boulangère

Saisie des écritures 
Helena  Monaco Rapprochements bancaires 
Déclaration TVA

janv. 2004 / janv. 2005 Agent d'entretien spécialisé
CHPG  Monaco

janv. 2003 / janv. 2004 Ouvrière spécialisée
Silvatrim  Monaco Traits de caractère

janv. 2002 / janv. 2003 Employée commerciale Capacités
Casino  Monaco De
travailler en équipe,

janv. 2001 / janv. 2002 Assistance de caisse

/Accueil De prendre des décisions et de résoudre des problèmes, De prévoir,
d'organiser et de prioriser le travail, 
FNAC  Monaco De communiquer verbalement avec des gens internes et externes à 
l'entreprise 

Connaissances techniques liées au job

DIPLOMES ET FORMATIONS

sept. 1999 / juin 2001 COMPTABILITE  BEP
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LTHMC

COMPETENCES

Excel, Word, Access, Outlook

COMPETENCES LINGUISTIQUES

Anglais

CENTRES D'INTERETS

Cinéma, Randonnées
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