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Assistant de gestion administrative, Junior

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

oct. 2021 / janv. 2023 pizza micky, 49000 Angers
préparation salle 

accueil des client 

gérance des commandes 

conseil des produit

juin 2020 / Assistant de gestion administrative
Collège Jean Lurçat (stage), Angers
Archivage informatique des dossiers élèves 

Actualisation du plan d'évacuation du collège

janv. 2020 / Assistant de gestion administrative
Association Jeunesse Ouvrière Chrétienne, Angers
accueil des visiteur 

création d'un tableau Excel sur les dates des décès de 2020

oct. 2019 / Assistant de gestion administrative
Laboratoire du CHU (stage), Angers
archivage des dossier criminel 

classement des dossier client

juin 2019 / Assistant de gestion administrative
Lycée Simone Veil (stage), Angers
Gestion du courrier 

classement des dossier repas des jeunes demi pensionnaire 

Assistant de gestion administrative 

l'UCIRSA, Angers, France D'octobre 2018 à décembre 2018 

calcule des cout des trajet des véhicule de fonction 

classement des dossier des patient 

mettre a jour les donner des patient dans le site de l'UCIRSA

DIPLOMES ET FORMATIONS

sept. 2020 / juin 2021 Lycée Saint Aubin La Salle, Verrières en Anjou

sept. 2017 / juin 2020 Lycée Henri Dunant, Angers

/ BAC PRO Gestion Administration  BAC
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/ Niveau BTS Comptabilité  BAC+2

COMPETENCES

Excel, PowerPoint, Word, Pack office

COMPETENCES LINGUISTIQUES

Anglais

Espagnol

Français

CENTRES D'INTERETS

football, basket ball, lire, Espagne, voyage, Albanie

CV référence 1982192 généré par Distrijob le 10/05/2024




