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AGENT ADMINISTRATIF POLYVALENT SOFT SKILLS, Confirmé

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

nov. 2022 / janv. 2023 Stage Secrétaire et Chargé d'Accueil
Master Service
Accueil physique et téléphonique 
différentes tâches administratives
Gestions de déplacements, organisation des réunions
Pises de rendez­vous, faire et classement des dossiers
Gestions de plannings et de calendrier

janv. 2019 / déc. 2021 Gestionnaire et Éventaire
Xpo

janv. 2018 / Agent administratif
distri direct (77)

janv. 2017 / Magasinier
Média post (Vaulx­vélin)

janv. 2016 / Préparateur de Presse
SINTEX (Genas)

janv. 2014 / déc. 2015 Agent polyvalent de l'accueil et de médiation
Maison du Rhône ­ Lyon IV

DIPLOMES ET FORMATIONS

mai 2022 / janv. 2022 Formation Secrétaire de direction ­ CAP
NUEVO à Créteil

/ juin 2021 Formations de l'assistance d'informatique
G2R (Paris 11)

/ juin 2014 Formation accueil physique et téléphonique Gestion de conflits et
médiation
MDR

sept. 2012 / juin 2013 Formation de l'accueil, renseignement et TCL
Centre Villeurbanne

sept. 2004 / juin 2010 Formation animation culturelle; BACCALAUREAT ­ GESTION
COMMERCIALE ­ BAC
Angola

COMPETENCES

Excel, Powerpoint, office Word
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COMPETENCES LINGUISTIQUES

Anglais Professionnel

Français Courant

Portugais Courant

CENTRES D'INTERETS

Boxe Anglaise
Films de cinéma
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