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Assistante Administratif, Junior

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

oct. 2023 / févr. 2024 Assistante Accueil
Miss Store Komilfo
­ Gestion du magasin
­ Standard téléphonique et physique
­ Prendre les RDV pour les différents commerciaux
­ Différents travaux administratifs

juin 2023 / juil. 2023 Stage Agent de recrutement
Agence Intérim ERGALIS Les Abrets
J'ai géré l'accueil physique et téléphonique de l'agence
J'ai scanné des documents des candidats intérimaires
J'ai géré les e­mails
J'ai crée des dossiers candidats intérimaires
J'ai effectué les affiches vitrines, mettre des annonces INDEED et POLE EMPLOI
J'ai effectué le recrutement des candidats intérimaires

nov. 2022 / déc. 2022 Stage/ Standardiste
Agence Plaza Immobilier Bourgoin Jallieu
J'ai géré l'accueil téléphonique et physique des clients de l'agence 
J'ai transmis les demandes clients aux collaborateurs 
J'ai effectué la relance des clients, la saisie et l'envoi de documents

mars 2022 / mai 2022 Secrétaire
SHCB Cuisine Centrale St Quentin Fallavier
J' ai saisi les bons de commande des différents clients 
j'ai géré l'accueil téléphonique 
J'ai géré la boite e­mail du poste accueil 
J'ai traité les bons de livraison de manière autonome

mai 2002 / mars 2021 Opérateur de Sureté Qualifié Aéroportuaire
APFS St Exupery

DIPLOMES ET FORMATIONS

mars 2023 / juil. 2023 Titre Professionnel Secrétaire Assistante ­ BAC
CCI NORD ISERE BOURGET DU LAC

déc. 2021 / mars 2022 PREPA ­ COMPETENCES; Accompagnement à la construction d'un projet
professionnel
AFPA Bourgoin Jallieu

nov. 2021 / déc. 2021 FORMATION PCIE
AFPA Bourgoin Jallieu

/ juin 2016 Certification : Word

/ juin 1998 BAC PROFESSIONNEL de COMMERCE ­ BAC
Lycée Gambetta Bourgoin Jallieu
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COMPETENCES

Excel, Power Point, Word, PACK OFFICE, Outlook

COMPETENCES LINGUISTIQUES

Français

CENTRES D'INTERETS

Sport en salle, Musique
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