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BTS Gestion de la PME, Débutant

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

mai 2023 / juin 2023 ASSISTANTE DE GESTION
PISCINEA TOULOUSE (LABÈGE 31670)
RÉDACTION DES COURRIELS ÉLECTRONIQUES 
GESTION DU COURRIER (ARCHIVER, TRIER...) 
MISES À JOUR DES DOSSIERS CLIENTS 
CRÉATION DES FACTURES, DEVIS,, RELANCES...

janv. 2022 / févr. 2022 SECRÉTAIRE ADMINISTRATIVE
AUTO ÉCOLE  PAMIERS (09)
ACCUEIL PHYSIQUE DES CLIENTS 
GESTION DES RENDEZVOUS ET ACTUALISATION DU PLANNING SUR LE LOGICIEL
ELGEAWEB 
GESTION DU STANDARD TÉLÉPHONIQUE

nov. 2021 / déc. 2021 ASSISTANTE DE BUREAU
AUTO ÉCOLE  PAMIERS
CLASSEMENT ET ARCHIVAGE DES FACTURES 
RELANCES TÉLÉPHONIQUES POUR OBTENIR LES PAIEMENTS ET LES DOCUMENTS
MANQUANTS 
TRAITEMENT DU COURRIER ET DES MAILS

juin 2021 / juil. 2021 EMPLOYÉ LIBRESERVICE
GIFI  PAMIERS
NETTOYAGE DU MAGASIN (RÉSERVE ET RAYONS) AVEC LES PRODUITS MÉNAGERS
ADAPTÉS 
RENSEIGNEMENT ET ORIENTATION DES CLIENTS. CONDUITE DU TRANSPALETTE ET
DU CHARIOT 
ÉLÉVATEUR POUR LE DÉPLACEMENT ET LE STOCKAGE DES MARCHANDISES

DIPLOMES ET FORMATIONS

sept. 2022 / juin 2024 BTS : Gestion De La PME 2ème Année  BAC+2
Lycée Général Et Technologique Théodore Ozenne  Toulouse, 31

sept. 2019 / juil. 2022 Baccalauréat professionnel : Métier de l'accueil  BAC
Lycée Jean Durroux  FerrièressurAriège

COMPETENCES

logiciels de bureautique

COMPETENCES LINGUISTIQUES

Anglais Bilingue

Espagnol Bilingue

Français
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CENTRES D'INTERETS

culture Japonaise, Photographie
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