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ASSISTANTE ADMINISTRATIVE POLYVALENTE, Junior

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

sept. 2021 / Assistante administrative et gestion
TRANSPORTS CASSIER 70
13 mois 
Tâches réalisées : Gestion des créances clients, 
Septembre 2021 gestion des dossiers du personnel, gestion du 
Froideconche courrier, réception des appels téléphoniques, calcul 
des heures supplémentaires, saisie de l'activité du 
personnel, saisie des contrats et des avenants, 
gestion des fournitures etc...

sept. 2019 / Stagiaire
CONSEIL CITOYEN
Tâches réalisées : Organisation et participation 
à divers projets ; création de publicités (flyers) 
; secrétariat.

juin 2019 / SCIERIE GENET Luxeuilles
Stage de première d'une durée de 5 semaines . 
Tâches réalisées : gestion de dossier ; accueil.

nov. 2018 / Stagiaire
ALEFPA  DISPOSITIF ITEP LECONTE DE LISLE
semaines. 
Tâches réalisées : Mise à jour du logiciel ; 
gestion des emplois du temps ; courrier.

mai 2018 / Stagiaire
GARAGE LUXO
Tâches réalisées : Gestion des commandes ; 
gestion de logiciel ; 
Réception du courrier ; facturation (logiciel excel)

janv. 2018 / Stagiaire
SOLUTIA
Stage de seconde d'une durée de 5 
Janvier 2018 semaines. 
LuxeuillesBainsTâches réalisées : Accueil des clients ; 
gestion des plannings salariés ; gestion des 
stocks ; réception des appels téléphonique ; 
participation à des réunions.

DIPLOMES ET FORMATIONS

/ sept. 2021 Première année BTS GPME  BAC+2
IMT Business School Belfort

sept. 2017 / juil. 2020 Seconde  Terminale gestion administration  BEP
Lycée Polyvalent Lumière
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sept. 2013 / juin 2017 Brevet des collèges
Collège Jean Rostand

COMPETENCES

Excel, PowerPoint, Word, Silae

COMPETENCES LINGUISTIQUES

Anglais Académique

Espagnol Académique

Français

CENTRES D'INTERETS

lecture de livres et de développement personnel, photographie, Voyager
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