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Secrétaire / Assistante de direction, Sénior

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

oct. 2011 / Secrétaire de direction
Vitrissimo, entreprise de nettoyage de vitres (CDI)  Paris
d'une vingtaine de techniciens terrain, plannings, suivi des salariés, DUE, 
variables pour paies, visites médicales, facturation, recrutement, 
relances d'impayés, appels téléphoniques, envoi de courriers et mails.

sept. 2009 / sept. 2011 Assistante de direction et Hôtesse de caisse
Amicalement Vôtre et Intermarché

févr. 2008 / août 2009 Assistante de direction
Amicalement Vôtre, agence de communication  Paris
clients, traitement des appels téléphoniques, gestion de gagnants de jeux 
concours, envoi de lots, archivage.

juil. 2006 / févr. 2008 Hôtesse de caisse
Intermarché

DIPLOMES ET FORMATIONS

sept. 2008 / juin 2009 BTS Assistante de direction (alternance)  BAC+2
ISIFA  Paris Nord

sept. 2005 / juin 2007 Niveau Bac + 2  Histoire  BAC+2
Université Paris XII

sept. 2002 / juin 2005 BACCALAUREAT GENERAL série littéraire  BAC
Lycée de Montgeron

sept. 1997 / juin 2002 BEPC + B2I (Brevet Informatique et Internet)  BEP
Collège Henri Wallon  VigneuxsurSeine

COMPETENCES

Word, Excel, Outlook, Internet, Photo filtre, PC, Mac

COMPETENCES LINGUISTIQUES

Anglais Professionnel

Espagnol Elémentaire

Français
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