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Assistante administrative, Junior

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

févr. 2023 / mai 2023 Assistante administrative
Cap conseil, Lyon 7
édition des calculs 
déclaration fiscale (CA12, 2031...) 
édition, classement de mail 
analyse complétude de dossier

oct. 2022 / nov. 2022 Assistante administrative de vente
SYNERGIE INTÉRIM­GLOBAL D, Brignais, France D
­Pointage 
­Archivages 
­Numérisation

mars 2022 / sept. 2022 Assistante adminstrative et accueil
Association Olympique de Rillieux, Rillieux­la­Pape, France
­accueillir et orienter le visiteur et les collaborateurs 
­traiter les appels téléphonique 
­répondre aux demandes d'informations internes et externes 
­mettre en forme des documents professionnels 
­mettre à jour des données dans un tableur 
­utiliser les outils collaboratifs pour communiquer et traiter l'information 
­trier et traiter les mails

déc. 2020 / HÔTESSE DE CAISSE
LA GRANDE RÉCRÉ, La Réunion
Accueillir la clientèle, conseiller une clientèle, satisfaire la clientèle 
Manipulé une caisse enregistreuse, scanner les produits, procédure d'encaissement (
espèces, 
carte bleue, cartes et chèques cadeaux ...)

déc. 2019 / sept. 2021 HÔTESSE DE CAISSE
CARREFOUR GRAND NORD Sainte­Clotilde, La Réunion De
Accueillir et conseiller une clientèle. satisfaire le client, fidélisé le client 
Manipulé une caisse enregistreuse, scanner les produits, procédure d'encaissement
(espèces, carte 
bleue, chèques ...) 
gestion du tiroir­caisse : contrôle au début et en fin de service

avr. 2019 / juil. 2019 ANIMATRICE COMMERCIALE
OPTIMARK, La Réunion D
Animer des biens et des produits dans un hyper marché ou dans un centre
commerciale. 
Mascotte du sucre de canne à la foire de Bras­Panon

juil. 2018 / févr. 2019 HÔTESSE DE CAISSE
JUMBO SCORE, La Réunion

DIPLOMES ET FORMATIONS

mars 2022 / sept. 2022 Innova Formation, Lyon, France
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août 2017 / juil. 2018 Lycée Polyvalent de Bellepierre Saint­Denis, La Réunion

août 2014 / juil. 2015 Collège Émile Hugot, La Réunion D

/ Employé administratif et d'accueil

/ Baccalauréat technologique STMG , OPTION GESTION FINANCE ­ BAC

/ BAC STMG Gestion Financière ­ BAC

COMPETENCES

Compétences Informatique, tableur

COMPETENCES LINGUISTIQUES

Anglais

Espagnol

Français

CENTRES D'INTERETS

Voyages, Maurice, Cuisine

CV référence 1998613 généré par Distrijob le 12/05/2024




