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Assistant Administratif, Débutant

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

juil. 2022 / sept. 2022 Assistant Administratif
Ville Du Mans

Organisation de planning

Classement / Archivage de documents
Orienter la clientéle selon leurs besoins
Saisie de dossiers

Relance téléphonique ou par mail de clients
Analyse de documents

oct. 2021 / févr. 2022 Magasinier
Conforama

Mise en rayon

Préparation de commandes
Gestion de stocks

Accueillir et renseigner la clientele
Réception de produits

Préparation de contrats

Entretien du lieu de travail

DIPLOMES ET FORMATIONS

sept. 2019 / juin 2022 Licence LEA Anglais Espagnol - BAC+3
Université du Mans

sept. 2018 / juin 2019 - BAC+2
Lycée Washington-Touchard

/ juin 2018 Baccalauréat; Spécialisation Mathématiques - BAC
Lycée Montesquieu

COMPETENCES

Analyse de documents, Microsoft Excel, Microsoft PowerPoint, Microsoft Word

COMPETENCES LINGUISTIQUES

Anglais
Espagnol
Italien
Francais

CENTRES D'INTERETS
Basket-Ball, et U13
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