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SAVOIRETRE Anticipation Rigueur Sérieux Énergie Méthode, Sénior

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

mai 2022 / avr. 2023 Assistante Administrative
H2P Thelus 62580
Gestion administrative, rédaction de courriers, suivi de la flotte automobile, 
gestion de l'administration du personnel, traitement des variables pour la 
préparation de la paye, enregistrement des bons de commande, 
établissement de factures client, création de projet de décompte, appel 
d'offres, contrat de soustraitance

oct. 2020 / févr. 2021 Assistante Commerciale Stagiaire
TECHSUB St Laurent Blangy 62223
Relation fournisseurs, saisie administrative, enregistrement de bons de 
commandes, facturation, contrôle et enregistrement de notes de frais

janv. 2004 / avr. 2022 Assistante Secrétaire Vétérinaire
CLINIQUE VETERINAIRE Beaurains 62217
Gestion de l'accueil et du standard téléphonique, renseignements et vente 
à la clientèle, facturation et gestion administrative, soins aux hospitalisés, 
assistanat en chirurgie, aide en consultation

janv. 2003 / janv. 2004 Assistante Secrétaire Vétérinaire
CLINIQUE VETERINAIRE ST HUBERT Lens 62300
Gestion de l'accueil et du standard téléphonique, renseignements et vente 
à la clientèle, facturation et gestion administrative, soins aux hospitalisés, 
assistanat en chirurgie, aide en consultation

janv. 1999 / janv. 2003 Assistante Secrétaire Vétérinaire
CLINIQUE VETERINAIRE DES VERPILLIERES Commercy 55200
Gestion de l'accueil et du standard téléphonique, renseignements et vente 
à la clientèle, facturation et gestion administrative

janv. 1998 / janv. 1999 Secrétaire Standardiste
VPC+ BarLeDuc 55000
Saisie administrative, gestion de l'accueil téléphonique, enregistrement 
commandes et facturation

DIPLOMES ET FORMATIONS

juil. 2020 / juin 2021 BTS ASSISTANTE GESTION DE LA PME  BAC+2
AREP Deforest Delawarde Douai 59500

/ juin 1997 Niveau DEUG Anglais  BAC+2
Faculté des Langues NANCY 54000

/ juin 1994 BACCALAUREAT A2  BAC
Lycée Poincaré BAR LE DUC 55000

COMPETENCES
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EXCEL, POWERPOINT, WORD, Pack Office, SAGE Gestion Commerciale

COMPETENCES LINGUISTIQUES

Anglais Bilingue

Français
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