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COMPETENCE, Sénior

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

janv. 2012 / déc. 2013 Assistante Contrôle Facturation
Groupe AUDIENS ­ Vanves (92)
Enregistrer et centraliser les données commerciales, industrielles 
ou financières d'une structure 
Saisir et traiter les factures

janv. 2011 / janv. 2012 Archiviste
La France Mutualiste ­ Paris (17ème)
Rechercher et sélectionner des informations documentaires 
Actualiser et classer les documents, les informations et fonds 
documentaires d'une activité

janv. 2010 / janv. 2011 Gestionnaire Base Image
Groupe MORNAY ­ Paris (12ème)
Réaliser une veille documentaire (collecte, analyse etc.) 
Rechercher et sélectionner des informations documentaires

janv. 2007 / déc. 2009 Trieuse de courrier, scanner HOSTA­ Paris (19ème)
Trier et assembler le courrier, les imprimés, selon les destinataires 
Analyser un plan de distribution

janv. 2005 / janv. 2007 EDF­ Anthony (92) // QUALIDATA ­ Paris (18ème)
Préparer la tournée de distribution dans le sens prévu 
Collecter le courier à la demande et mettre sous pli

janv. 2003 / déc. 2004 EURONEXT­ Paris (8ème) // DDE de Sceaux (92)
Saisir des documents numériques 
Retranscrire intégralement les propos d'un discours 
Contrôler la saisie d'informations

janv. 2003 / déc. 2004 EURONEXT­ Paris (8ème) // DDE de Sceaux (92)
Saisir des documents numériques

DIPLOMES ET FORMATIONS

oct. 2022 / nov. 2022 INCLU'PRO INSERTION; Construire son projet professionnel Valider son
projet professionnel et/ou préparer son entrée en formation
qualifiante/certifian
ASSOFAC ( 92 )

/ juin 2014 AQ Comptable Assistant; Mettre à profit ses capacités et méthodes
d'apprentissage Appréhender les savoirs techniques fondamentaux lié à
la formation
AFPA CRETEIL ( 94 )

/ juin 2005 WORD EXCEL INTERNET
GRETA PARIS (14ème )
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sept. 2003 / juin 2004 Opérateur confirmé
SERAC FORMATION PARIS

/ juin 2002 WORD EXCEL INTERNET
GRETA PARIS ( 15ème )

/ juin 1992 BP COIFFURE

COMPETENCES

EXCEL, WORD

COMPETENCES LINGUISTIQUES

Français

CENTRES D'INTERETS

Randonnée, Tricot, Couture
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