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Assistante Administratif, Sénior

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

nov. 2021 / avr. 2022 Community Manager
Centre de formation ALT-RH
- Création de contenus pour les réseaux sociaux

- Planifications des contenus
- Utilisation des logiciels Adobe ( Illustrator, Photoshop, Indesing )

sept. 2021 / oct. 2021 Garde d'enfants
Nounou Top

- Assurer la sécurité des enfants

-Prodiguer des soins d'hygiéne et d'aide a I'habillage
- Respecter le rythme de I'enfant

- Accompagner les enfants a I'école

aoiit 2020 / sept. 2021 Equipiere Polyvalente
Quick
- Encaissement des bornes
- Préparation des commandes
- Réapprovisionnement des stocks
- Entretenir une bonne entente avec la clientéle

Assistante Administrative CDD & Stages - Adanev
Mobilités
Transport de personnes a mobilité réduite | Janvier 2018 - Mars 2020

déc. 2016 / déc. 2016 Stage D'observation
Topdestops Institut Institut de beauté

févr. 2003 / mars 2020 Stagiaire

- Prise de rendez-vous

- Réception des appels téléphoniques

- Suivi du dossier salarié

- Organiser des entretiens professionnels
- Préparer les équipements des salariés

- Constituer des dossiers administratifs

- Préremplir un contrat

- Faire une DPAE

DIPLOMES ET FORMATIONS

/ juin 2020 BAC PRO GESTION ADMINISTRATION - BAC
/ juin 2019 BEP GESTION ADMINISTRATION - BEP
COMPETENCES

Adobe, Illustrator, Photoshop, Indesing

COMPETENCES LINGUISTIQUES
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Anglais Académique
Espagnol Académique
Francais
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