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Employée polyvalente de restauration, Débutant

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

févr. 2023 / févr. 2023 Assistant de gestion administrative
Lycée Urbain vitry | Toulouse
* Gestion de l'approvisionnement des fournitures de bureau, commandes et 
suivi des stocks. 
* Réalisation d'opérations comptables courantes : saisie des factures d'achat, 
des frais de transport. 
* Création emploi du temps des salariés. 
* Gestion des dossiers d'inscriptions élèves aux examens.

déc. 2022 / déc. 2022 Assistante de gestion administrative
Cabinet d'avocat Maître Rivière | Toulouse
* Archivage des dossiers papier ou électroniques concernant des affaires qui 
ont été clôturées et payées, en utilisant un classement méthodique par 
année et par nom de client. 
* Réponse par téléphone aux demandes des clients concernant les tarifs, les 
domaines de compétences et les horaires de rendez­vous.

juin 2022 / août 2023 Employée polyvalente de restauration
Domino's | Toulouse
* Préparation de pizzas 
* Etiquetage et stockage des produits dans les réserves et les chambres 
froides. 
* Accueil et prise de commande. 
* Participation à la formation des nouveaux employés de restauration. 
* Prise en charge des clients, mise en avant des offres spéciales et orientation 
dans leur choix.

janv. 2022 / janv. 2022 Assistante de gestion administrative
Maison de la Citoyenneté Toulouse EST | Toulouse
* Gestion du standard téléphonique, transfert des appels, accueil et orientation 
des visiteurs. 
* Petits travaux administratifs : numérisation de documents avec le scanner, 
mise sous plie , classement et archivage.

DIPLOMES ET FORMATIONS

/ sept. 2023 BTS: Sam ­ BAC+2
Lycée Pigier | Toulouse

sept. 2021 / juil. 2023 Baccalauréat profesionnel: Assistance à la Gestion des Organisations et
de leurs Activités ­ BAC
Lycée Raymond Naves | Toulouse

/ juin 2021 ASSR 2
Lycée Raymond Naves | Toulouse

/ juin 2019 ASSR 1
Collège Hubertine Auclert | Toulouse
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COMPETENCES LINGUISTIQUES

Français

CENTRES D'INTERETS

sport, Art, Loisirs
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