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Secrétaire, Junior

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

févr. 2024 / Secrétaire
MAS SERGE DASSAULT Corbeil l'Essonne
Accueil des clients ­ Archivage des documents ­ Distribution du courrier ­ Gestion de 
la trésorerie

juin 2023 / juil. 2023 MAS Serge DASSAULT Corbeil­Essonnes
Réceptionner le linge ­ Gérer les stocks de linge ­ Distribuer le linge ­ Commander le 
matériel

avr. 2023 / août 2023 Secrétaire
MAS Serge DASSAULT Corbeil­Essonnes
Accueil des clients ­ Distribution des courriers ­ Gestion des mails ­ Archivage des 
documents

oct. 2022 / nov. 2022 Stage Assistante de direction
Prima E­sports En distanciel

août 2021 / mai 2022 Préparatrice de commandes
Sacpo Corbeil­Essonnes

janv. 2018 / mars 2018 Auxiliaire de vie
Entre­temps Mobilité sur toute l'Essonne

DIPLOMES ET FORMATIONS

juil. 2022 / janv. 2023 Gidef Evry Courcouronnes

mars 2019 / août 2020 Formation Conseil en Gestion Administrative
Greta Savigny­sur­Orge

/ juin 2017 Baccalauréat Professionnel ASSP Accompagnement Soins et Services à la
Personne ­ BAC
Open formation Paris

sept. 2012 / juin 2015 Lycée Gutemberg Créteil

/ Certification Agent Magasinière

/ Certification Assistante de direction (réussite partielle)

COMPETENCES

Pack office, Trello

COMPETENCES LINGUISTIQUES
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Français

CENTRES D'INTERETS

Dessin, Lecture, Culture créole, Culture asiatique, Cinéma

CV référence 2087479 généré par Distrijob le 09/05/2024




