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Factrice polyvalente, Sénior

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

juin 2017 /

juil. 2014 / févr. 2016

juin 2009 / sept. 2013

juin 2006 / aolt 2009

Factrice polyvalente
La Poste, Dijon

Préparer des tournées dans un esprit d'équipe et d'entraide

Vérifier et étre attentive aux ordres de réexpédition

Distribuer les colis et le courrier

Vendre les différents produits de La Poste (timbres, stickers de suivis,
enveloppes prétes a poster, ...

Etre a I'écoute des clients, les aider a trouver des solutions face a
d'éventuels problemes

Créer un lien de confiance avec les clients

Secrétaire, Aide comptable
Etude Notariale Nuss et Moreau, Chatenois

Vérifier I'ensemble des piéces, des documents et des éléments
nécessaires a l'acte (pouvoirs, procurations, pieces d'états civils, etc
Tablir des regus

Procéder a des virements bancaires

Tenir le standard téléphonique, répondre aux questions des clients, gérer
la prise de rendez-vous

Procéder au dépét des actes a I'enregistrement (impéts) dans le mois de
la signature

Vérifier la bonne tenue des comptes des clients au sein de I'étude

Auxiliaire de vie
Association des Paralysés de France, Dijon

Procéder a l'aide a la toilette, aux repas, aux tdches quotidiennes
Accompagner a la vie sociale et aux soins divers

Coiffeuse
Stéphane Verne Coiffeur et Couleurs Soleil, Dijon

Réaliser différentes coupes de cheveux, soins, coiffures, ...
Vendre différents produits
Instaurer un lien de confiance et fidéliser la clientele

DIPLOMES ET FORMATIONS

janv. 2013 / janv. 2014 Brevet Technicien Supérieur Notariat

/ janv. 2007

/ janv. 2005

Centre National d'Enseignement a Distance, Dijon

CAP Coiffure; Certificat d'Aptitude Professionnelle de Coiffure - CAP
Centre de Formation d'Apprentis de La Noue, Longvic

littéraire, Baccalauréat - BAC
lycée Désiré Nisard, Chéatillon-sur-Seine

COMPETENCES LINGUISTIQUES

Anglais
Allemand
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Francais
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