
*********** **** *** ****

** *** ** *******
Erbrée (35500)
************
**********************@*****.***

DÉVELOPPEMENT D'UN PROJET, Débutant

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

août 2023 / DÉVELOPPEMENT D'UN PROJET

Formation en ligne pour développer un projet dans le ecommerce 
et dans le copywriting

juil. 2023 / Secrétaire Assistante"
GRETA VITRÉ
Assister une équipe dans la communication des informations et l'organisation des 
activités : 
 Documents professionnels 
 Information par écrit 
 Appel entrant et sortant 
 Planification des activités 

Traiter les opérations administratives liées à la gestion commerciale et aux 
ressources humaines : 
 Assurer l'administration des achats et ventes 
 Répondre aux demandes d'information des clients et traiter les 
demandes 
 Elaborer et actualiser des tableaux de suivi de l'activité commerciale 
 Assurer le suivi administratif courant du personnel

avr. 2022 / nov. 2022 PRÉPA CLÉ GRETA VITRÉ
Utiliser les outils mathématiques, mobiliser une démarche logicomathématiques 
Traiter des informations et produire des documents en utilisant des outils 
numériques 
Rechercher et évaluer l'information 
Communiquer et échanger à l'aide d'outils numériques, collaborer en réseau

/ Secrétaire
Garage BF AUTO à ERBRÉE (35)
J'ai assisté la secrétaire dans toutes les tâches administratives de 
l'accueil du client en passant par répondre aux appels entrants, commander des 
pièces par téléphone, élaborer des devis sur le logiciel utilisé, ainsi que des factures à 
partir du devis accepté par le client. 
J'ai également reproduit le Livret de l'entreprise ainsi que la fiche 
d'accueil

DIPLOMES ET FORMATIONS

/ juin 2023 Diplôme secrétaire assistante

oct. 2021 / déc. 2021 Formation financée par la Sécurité Sociale pour les personnes en arrêt
maladie de longue durée et dans un objectif de Reconversion
Professionnelle. El
CLPS FOUGÈRES

/ oct. 2010 DEAMP Diplôme Aide Médico Psychologique

/ juin 1992 Formation secrétaire Médico sociale
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/ juin 1990 BEP Sanitaires et sociale  BEP

COMPETENCES

Formation en ligne, Excel, word

COMPETENCES LINGUISTIQUES

Anglais Courant

Espagnol Courant

Français
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