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Assistante Administrative polyvalente stagiaire, Débutant

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

déc. 2021 / Assistante Administrative polyvalente stagiaire
Nyxo Lille by autosphere (Nissan) RONCQ
* Préparation dossiers véhicules occasion 
* Préparation des livraisons véhicules (documents administratifs...) 
* Téléphone, classement 
* Création de clients sur le logiciel DSC

mai 2021 / juin 2021 Assistante Administrative polyvalente stagiaire
Electro Tech ARMENTIERES
* Appel téléphonique (appels entrants et sortants) 
* Gestion de l'enregistrement de la TVA 
* Gestion de la base de données (Mise à jour) 
* Observation devis et facture 
* Gestion du planning des EPI

nov. 2019 / Assistante Administrative polyvalente stagiaire
Garage Bosch Car Service Pollet NIEPPE
* Facturation 
* Gestion administrative de l'accueil de l'agence en autonomie

juin 2019 / Assistante Administrative polyvalente stagiaire
MAIRIE Capinghem
* Gestion administrative dans différents services de la mairie (Facturation,
Affranchissement, Mise 
sous pli, etc.)

mars 2019 / Assistante Administrative polyvalente stagiaire
MAIRIE D'ARMENTIERES
unique) 

* Assistanat de gestion (Archivage de dossiers, Vérification de chèques des usagers,
Pointage sur 
le logiciel Concerto (PGI comptabilité))

mars 2018 / juin 2018 Assistante Administrative polyvalente stagiaire
CENTRE SOCIAL SALENGRO ARMENTIERES
* Assistanat de gestion (Organisation de l'événement assemblée générale nécessitant
la recherche de 
fournisseur, Création d'affiches pour l'événement, gestion des plannings, etc.) 

Stage d'une semaine en école maternelle ­École maternelle Léo Lagrange Armentières 
* Accompagnement des élèves 
* Création d'atelier/activités

DIPLOMES ET FORMATIONS

/ juin 2022 BTS gestion de la PME en cours ­ BAC+2
Lycée Paul Hazard 59280 ARMENTIERES

/ juin 2020 Baccalauréat Professionnel Gestion Administration ­ BAC
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Lycée ile de Flandre 59280 ARMENTIèRES

/ juin 2019 BEP Gestion ­ Administration ­ BEP
Lycée ile de Flandre 59280 ARMENTIèRES

/ juin 2017 BEP Gestion ­ Administration ­ BEP
Lycée ile de Flandre 59280 ARMENTIèRES

/ École / Université

COMPETENCES

base de données, Pack office

COMPETENCES LINGUISTIQUES

Anglais

Français

CENTRES D'INTERETS

Cinéma, Musique, Danse, Sport, Garde d'enfants
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