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Assistante Administrative, Débutant

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

oct. 2022 / Assistante Administrative
MAIRIE DE CRETEIL - 94000 CRETEIL

Gestion, classement et tri des dossiers administratifs ;
Commandes de fournitures pour l'ensemble du
personnel ;

Accueil de la clientéle et renseignements.

sept. 2022 / Assistante Administrative
MAIRIE D'ORLY - 94310 ORLY

Classement, tri, et archive des dossiers administratifs ;
Comptabilité ;

Commande de fournitures a la demande de chaque
service ;

Accueil de la clientéle et renseignements.

DIPLOMES ET FORMATIONS

sept. 2018 / juin 2020 DIPLOME NATIONAL DU BREVET
College Jules FERRY Villeneuve Saint Georges

sept. 2018 / juin 2020 BAC PRO GESTION ADMINISTRATIVE - BAC
Lycée Francgois ARAGO Villeneuve Saint Georges

COMPETENCES

Logiciels de gestion, pack office

COMPETENCES LINGUISTIQUES

Francais Courant
Portugais Courant

CENTRES D'INTERETS
VOYAGES : Portugal, Cap-Vert, Espagne, Italie, Suisse, Patisserie
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