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Assistante administrative, Junior

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

févr. 2021 / mars 2022 Assistante administrative
Cap cee ­ Les Spartiates
Traitement, suivi et conformité des dossiers 
Elaboration de devis, facturation 
Archivage 
Recherche cadastrale 
Planification et gestion d'agenda

oct. 2017 / juin 2018 Secrétaire­trésorière
6ème BIMA
Saisie informatique 
Accueil et renseignements des membres du club 
Gestion caisse

avr. 2017 / juil. 2017 Enseignante
La Courte Echelle
Encadrement en classe de Toute Petite Section de 
Maternelle 
Agent de production 
Bulle de linge | Juil 2015 ­ Déc 2015 | Revel (31) 
Opératrice de conditionnement 
Pharmaset ­ Proximed | Oct 2003 ­ Avril 2006 | Blan (81)

nov. 2002 / avr. 2003 Opératrice
Sorèze (81)
Garde d'enfant 
Particulier | Nov 2002 ­ Avril 2003 | Sorèze (81) 
Opératrice sur presse 
Midi Pyrénées Plastique | Mars 2000 ­ Nov 2002 | Escalquens 
(31)

sept. 1998 / avr. 1999 Confectionneuse
Textile du Lauragais

sept. 1997 / avr. 1998 Occitane de confection
Castelnaudary (11)

DIPLOMES ET FORMATIONS

/ juin 1997 BEPA Secrétariat ­ Accueil ­ Comptabilité

/ Perfectionnement Bureautique

COMPETENCES

Pack Office, SOLOG
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COMPETENCES LINGUISTIQUES

Français

CENTRES D'INTERETS

Plongée sous­marine, Lecture, nature
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