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Secrétaire, Junior

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

janv. 2023 / Secrétaire
SERVICE CIVIQUE
Soutien dans la préparation et l'organisation d'événements 
Assistance pour développer des relations avec les associations 
& Familiariser avec leur fonctionnement interne 
2 0 2 3 
MISSION INTERIM Secrétaire 
Centre Alzheimer Villa Baucis, Fontainebleau

nov. 2021 / déc. 2021 Assistante administrative
LYCEE ETIENNE BEZOUT, NEMOURS (77)
STAGE EN ENTREPRISE  DANS LE CADRE DU BTS SAM 
Assistante administrative 
LYCEE ETIENNE BEZOUT, NEMOURS (77) 
Élaboration d'un livret d'accueil 
Organisation du conseil d'administration 
Organisation d'un évènement sur le mentorat

août 2021 / Agent d'entretien & Agent d'accueil
AQUASUD77,SAINTPIERRELESNEMOURS (77)

juil. 2021 / Assistante administrative
ALLIANZ ASSURANCE , NEMOURS (77)
STAGE EN ENTREPRISE  DANS LE CADRE DU BTS SAM 
Assistante administrative 
ALLIANZ ASSURANCE , NEMOURS (77) 
Initiative visant à établir un nouvel emplacement de vente 
Gestion des dossiers clients et responsabilités administratives

DIPLOMES ET FORMATIONS

/ Baccalauréat STMG; Spécialisation ressources humaines et communication
 BAC
Lycée Etienne Bézout, Nemours

/ Expertise dans les compétences relationnelles, organisationnelles et
administratives
Lycée Uruguay France, Fontainebleau

/ BTS SAM  Support à l'action Managériale  BAC+2

COMPETENCES

Gantt, PackOffice

COMPETENCES LINGUISTIQUES

Anglais
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Espagnol

Français

Arabe Courant
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