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Employé administratif, Junior

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

sept. 2020 / juin 2022 Employé administratif
ALDI à Ablis
* Gestion des commandes et stock 
* Gestion et suivi des factures fournisseurs 
* Suivi des dossiers assurance responsabilité civil 
* Facturation fournisseurs

juil. 2020 / août 2020 Equipier polyvalent
BURGER KING à Gasville Oisème
* Gestion des stocks 
* Manutention, contrôle des livraisons 
* Préparation sandwich 
* Entretien des salles

oct. 2019 / mai 2020 Volontaire en Service Civique
CONSEIL DEPARTEMENTAL à Chartres
* Accompagnement des usagers dans leurs démarches ­ Boostemploi 
(inscription, aide à la création de CV et recherche d'offres) 
* Participation à l'animation d'ateliers 
* Découverte des différents métiers des ressources humaines en stage au 
service des ressources humaines du conseil départemental 
* Sourcing de CV

oct. 2018 / juin 2019 Webmaster et Chargé de communication
Groupe EMAXAN à Dancy
* Communication print : Conception de flyers et plaquettes 
* Communication web : Animation de la page Facebook et rédaction des 
contenus du site et du blog d'entreprise 
* Ressources humaines : Rédaction des contenus et diffusion d'offres 
d'emploi

DIPLOMES ET FORMATIONS

sept. 2020 / juin 2022 BTS Gestion PME PMI ­ BAC+2
Alternance­ CCI Chartres

/ déc. 2019 PSC1 Prévention et Secours Civiques de niveau 1

/ juin 2019 BTS SNIR Système Numérique option Informatique et Réseaux ­ BAC+2
LEAP Nermont à Châteaudun

sept. 2017 / juin 2018 BAC STMG Science et Technologie du Management et de la Gestion,
Spécialisation : Ressources Humaines et Communication ­ BAC
Lycée Silvia Monfort à Luisant

COMPETENCES

CSS, HTML, LEAP, Excel, PowerPoint, Word, Système Numérique, Ubuntu
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COMPETENCES LINGUISTIQUES

Anglais

Espagnol Bilingue

Français

CENTRES D'INTERETS

Lecture, Cinéma, Animaux, Nature, Dessin
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