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Eurville­Bienville (52410)
************
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Agent Administratif, Sénior

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

janv. 2010 / déc. 2010 Agent Administratif
Direction Départementale des Territoires à Saint­Dizier
Standard 15 lignes

janv. 2008 / déc. 2009 Agent d'accueil
Circonscription d'Action Sociale à Saint­Dizier

janv. 2006 / déc. 2007 Ecole Maternelle à Chaumont
Secrétariat, classement, surveillance des enfants

janv. 2005 / janv. 2006 Téléprospecteur
Bureau Central de L'habitat Français à Saint­Dizier

janv. 2003 / déc. 2004 Aide Documentaliste
Cabinet Arthur Andersen International à Neuilly­sur­Seine

janv. 2001 / déc. 2002 Huissier de Justice
Etudes Huissier de Justice à Neuilly­sur­ Seine
Secrétariat, gestion des rendez­vous, préparation des dossiers et des actes

janv. 1999 / déc. 2000 Anesthésiste
Centre Hospitalier à Saint­Dizier
Accueil des patients, prise et gestion des rendez­vous anesthésiste, 
Soins externes, 
Préparation des dossiers, archivages des dossiers et radiologies

janv. 1994 / déc. 1995 Juge
Tribunal de Grande Instance à Bar Le Duc
Secrétariat de Madame le Juge des Applications des peines 
Réception et transmission des communications téléphoniques 
Frappe de courrier pour différentes administrations 
Préparation des convocations

janv. 1991 / déc. 1992 Société Louis Dreyfus International à Paris
Service exportation et importation de céréales 
Préparation des dossiers de facturation, plusieurs millions de francs

janv. 1989 / déc. 1990 Société Thèvignot à Saint­Dizier
Matériel d'installations pétrollières 
Traçage et modifications de plans, tirage des plans

janv. 1986 / déc. 1987 Société Hachette et Driout à Saint­Dizier
Contrôle qualité par rapport au cahier des charges 
Rédaction des certificats de garantie

DIPLOMES ET FORMATIONS
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/ juin 2021 Informatique bureautique, Word, Excel, Internet; Préparations concours
Agent Administratif

/ juin 2013 Fit à Saint­Dizier

/ juin 2010 Gréta Nord Haute Marne à Saint­Dizier

/ juin 2008 Gréta Nord Haute Marne à Saint­Dizier

/ juin 1999 Triangle informatique
Saint­Dizier

/ juin 1997 Gréta Nord Haute Marne à Saint­Dizier

/ juin 1994 Baudouin Bertrand à Saint­Dizier

/ juin 1989 Afpi à Saint­Dizier

sept. 1982 / juin 1983 C.A.P Fraiseur, C.A.P Tourneur ­ CAP
l'ESTIC de Saint­Dizier

COMPETENCES

Excel, Word

COMPETENCES LINGUISTIQUES

Français

CENTRES D'INTERETS

Tennis Lecture
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