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Assistante au secrétariat de Direction, Junior

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

janv. 2020 / déc. 2021 Assistante au secrétariat de Direction
Maison d'Arrêt de Draguignan
* Gestion du fond documentaire 
* Rédaction des documents 
* Accueil téléphonique 
* Renseignements, informations et 
communications

janv. 2020 / Stage
"Savoir Fer"
(1ère année DUT GEA) : 
* Site internet + Facebook 
* Communication 
* Gestion­comptabilité

DIPLOMES ET FORMATIONS

/ juin 2021 Gestion des Entreprises et des Administrations; Option Gestion des
Ressources Humaines en alternance ­ BAC+2
IUT de Draguignan

/ juin 2019 baccalauréat ES ­ BAC
Lycée Paul Langevin ­ La Seyne sur mer

/ juin 2019 Diplome Universitaire Technologique

COMPETENCES

Excel, Powerpoint, Word, Outlook

COMPETENCES LINGUISTIQUES

Anglais Académique

Espagnol Bilingue

Français

CENTRES D'INTERETS

Cinéma, Musique
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