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Secrétaire, Confirmé

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

janv.

janv.

janv.

janv.

janv.

janv.

janv.

2019 / déc. 2020

2016 / déc. 2017

2016 /

2015/

2015/

2012 / déc. 2013

2004 /

Secrétaire

Auto école laborde

PROFESSIONNELLES - Accueil physique et téléphonique
- Inscription des éléves et évalaution de départ

- Encaissement des reglement

- Mise en place de devis pour les divers permis

- Inscription ANTS et au permis de conduire

- Taches admministartives diverse

Chargée de clientele en regroupement de crédit a distance
Crédit Libra Béthune

- Appel et écoute client du besoin du client

- Réception des divers dossiers et étude de faisabilité par la consultation des relevés
de

compte

- Envoi des dossiers chez divers partenaires financiers

- Finalisation des dossiers si acceptés et déblocage des fonds.

Pas de calais Habitat Béthune
2016 : Dipléme intermédiaire auprés des banques et des services de paiement

technicienne de surface
Pas de calais Habitat Béthune

assistante au directeur d'école
Ecole Buisson de Béthune PMSMP

- Assister le directeur dans la rédaction, I'envoi et le suivi des courriers
- Accueil physique et téléphonique

technicienne de surface

Pas de Calais Habitat Béthune

- Nettoyage des batiments et locaux

(éclairage, ascenseurs...et de la propreté)- Vérification des divers aménagements des
bétiments (vérification de la fonctionnalité

Pas de Calais Habitat Service Comptabilité

AUTRES EXPERIENCES - Accueillir les personnes et identifier leur demande

- Enregistrement des factures sous un logiciel spécifique a I'entreprise (Financial)
- Création d'un tableau de gestion des stocks sous la régle du PEPS.

- Réalisation de saisie de courrier

DIPLOMES ET FORMATIONS

sept.

sept.

sept.

2005 / juin 2008

2003 / juin 2005

2001 / juin 2003

Diplome de Comptabilité et de Gestion (DCG) - BAC+3
BTS Comptabilité et Gestion des Organisations (BTS CGO) - BAC+2

BAC Economiques et Social - BAC

CV référence 718470 généré par Clicandsport le 21/05/2024



COMPETENCES

Word, Excel, Access, Power point

COMPETENCES LINGUISTIQUES

Anglais Courant
Espagnol Courant
Francais

CENTRES D'INTERETS

Lecture, Jeux de reflexion
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