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Assistante Polyvalente [} &
FORMATIONS
2020: Formation EEP Assistante Ressources Humaines a

Greta Val De Loire, Blois, France

2002: Bac +2 a Lycee Choiseul, Tours, France

2000: Bac a Lycee Choiseul, France

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

01/2003 au 08/2012: Assistante Administrative Et Commerciae, Pontijou (41)

COMPETENCES

Secrétariat et standard : Accueil physique et téléphonique, rédaction courrier, classement, gestion de planning
Commerciales : Saisie de commandes, contréle des marges, gestion des stocks, affretement de marchandises et
délai de livraison

Comptables : facturation clients, contréle des éléments avant saisie, lettrage, remise de chéques...
Formation de base en Ressources Humaines : Suivi administratif du personnel, rédaction de contrats de travalil

LANGUES

Francais

LOGICIELS

Word, Excel

CENTRES D'INTERETS

Loisirs créatifs , puzzle
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