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Accueilllr les clients, fournisseurs, les orienter, prendro les messages,
effectuer l'enregistrement du courrier et la gestlon des messages
électroniques, orgâniser les déplacements du responsable, suivre l'état des
stocks, identifier les besoirrs en approvisionnement et établir les commandes
Préparer los éléments constitutifs de payes, procéder à la saisie des factures
Etabllr les devis et transmettre les données, ênrogistrer la commande, suivre
les éléments de paiement des commandes
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TOKMATION
2009

2006

BAC Economlque et Soclgla option Espagnol, Mention Assez Bien
Lycée Leconte de Lisle

Brevet des collèges, Montion Assez Bien, Juin 2006
Collège Juliette Dodu

EXTLK LNCL TKOFE,SSION N LLLL

2009 - 2010 Secrôtaire Polwalente à La Fiotectlon Glvile

LANGUE"S

Espagnol bon niveau
Anglais scolaire

INFORMATIQUTS

Maîtrise de Microsoft Office, EBP Flash, utilisation quotidienne d'internet

Diplômée de Premier Secours en Ëquipe 1

Je suis bénévole secouriste au sein de la Protection Civile depuis 2009, j'ai le sens
de I'orgarrisation.
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