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assistante manager, Confirmé

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

janv. 2021 / janv. 2021 Télé­enquêtrice
Société Médiamétrie Amiens
­ Recueille d'audience de la radio, télé ect..

janv. 2021 / janv. 2021 assistante manager
Centre Social et Culturel d'Etouvie
­ Accueillir la jeunesse 
­ Rédiger mail 
­ Préparer le départ en séjour des jeunes 
­ Classer et photocopier des documents 
­ Organiser des réunions 
­ Participer à des séminaires et formations

janv. 2019 / déc. 2020 assistante manager
Cabinet d'avocat BASILIENBODIN ASSOCIES
­ Rédiger une attestation de commissaire aux comptes 
­ Réaliser un courrier accompagnent chèque 
­ Rédiger un courrier personnel et confidentiel 
­ Réceptionner des appels téléphonique 
­ Passer commande à des fournisseurs 
­ Réaliser un tableau des conventions collectives 
­ Organiser une note d'information à destination des salariées

janv. 2019 / déc. 2019 JD SPORT AMIENS
­ Gérer l'accueil physique et téléphonique 
­ Recueillir des consignes de travail 
­ Passer une commande à des fournisseurs 
­ Répondre et orienter le client selon son besoin

janv. 2017 / janv. 2019 S.E.C.I
­ Gérer des appels téléphoniques 
­ Mettre à jour la base de données clients sur le PGI 
­ Passer une commande 
­ Paramétrer et éditer des fiches de paie sur PGI 
­ Elaborer une lettre de mission 
­ Numériser des documents pour archivage avant l'envoi 
­ Pointer les TVA 
­Scanner des documents

janv. 2016 / déc. 2017 Ecole Monseigneur Cuminal
­ Gérer des documents 
­ Préparer des exercices 
­ Animer avec des enfants 
­ Transmettre des connaissances

DIPLOMES ET FORMATIONS

sept. 2017 / juin 2021 OBTENTION DU BEP METIERS DES SERVICES ADMINISTRATIFS ­ BEP
Lycée SAINT­REMI ­ AMIENS

CV référence 718126 généré par Clicandsport le 19/05/2024



sept. 2013 / juin 2017 OBTENTION BREVET DES COLLEGES; OBTENTION DU ASSR1 ET ASSCR2
Collège ROSA­PARKS ­ AMIENS

/ BACCALAUREAT PROFESSIONNEL (GESTION ADMINISTRATION);
OBTENTION DU SST (SAUVETEUR SECOURISTE DU TRAVAIL) ­ BAC

COMPETENCES

PGI, PACK­OFFICE, WORD, EXCEL, POWER­POINT

COMPETENCES LINGUISTIQUES

Anglais Courant

Espagnol Courant

Français

CENTRES D'INTERETS

DANSE, BENEVOLAT, SPORT, THEATRE
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