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SECRETAIRE DE DIRECTION 

	EXPERIENCES PROFESSIONNELLES


	2005 – 2010
2002 – 2003
2001 – 2002

2000 – 2001 


	SOCIETE CAPEP – Secrétaire et Assistante administrative
· Accueil téléphonique et physique et orientation des interlocuteurs.

· Recherche et mise en forme de l'information.

· Réalisation de la présentation sur traitement de texte (ou dactylographique) de documents administratifs ou techniques.
· Rédaction de la correspondance usuelle.
· Réalisation des opérations de transmission, classement et traitement d'informations nécessaires au fonctionnement d'une unité et à ses relations internes et externes.

· Classement de dossiers.
· Traitement des Appels d’Offre.
ETS CYBER LAND – Gérante  
· Vente des produits informatiques
· Suivi des commandes 

· Contact client
FIDUCIAIRE I.GUEYE - Opératrice de saisie

· Saisie des documents comptables
ETS VILLEC - Secrétaire
· Saisie des documents 

· Standardiste 

· Gestion des rendez – vous 

· Saisie des factures


	FORMATION


	1995 – 1997 
1993 - 1994

1991 - 1991
	· Technicien en informatique de gestion 

· Baccalauréat lettres modernes +2 
· Certificat du Traitement du texte


	CENTRES D’INTERETS


	Association

Sports
Divers
	· Monitrice à l’association éducative EL MANAR
· Full – contact, basket – balle et natation

· Certificat de secourisme  


