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Assistante administrative, Junior

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

mai 2023 / Matelot, adjoint technique territorial
Département de la Seine Maritime, Rouen
Embarquement et débarquement des véhicules ainsi que les cyclistes/piétons tout en 
respectant les règles de sécurité 
Amarrer et appareiller le bac 
Lavage de la cale, du pont et du ponton

juil. 2022 / août 2022 Matelot, adjoint technique territorial
Département de la Seine Maritime, Rouen
Embarquement et débarquement des véhicules ainsi que les cyclistes/piétons tout en 
respectant les règles de sécurité 
Amarrer et appareiller le bac 
Lavage de la cale, du pont et du ponton

mai 2022 / juin 2022 Stagiaire Assistante de Gestion
IVT SECURITY, Yainville
Administration des ventes de la PME (mémoire technique, ouverture compte client) 
Recherche et choix des fournisseurs de la PME (facture proforma, facture, modification
de 
prix, contrats de maintenance) 
Suivi comptable des opérations avec les clients et les fournisseurs de la PME (saisie 
d'écritures, fusion, lettrage, petit lettrage, changement de compte, rapprochement 
ban caire, déclaration de TVA)

janv. 2022 / déc. 2023 B3C Basket
Service Civique 

Communication vers la Presse et les Réseaux Sociaux 
Gestion administrative du club (plannings des matchs, tables) 
Organisation d'événements 
Présence sur les tables de marques les weekends

déc. 2021 / août 2022 Bénévole
B3C Basket
Communication vers les Réseaux Sociaux 
Présence sur les tables de marques les weekends

juil. 2018 / IVT SECURITY, Yainville
Garde d'enfant 
Activités (activités manuelles : peinture,dessin,coloriage,collage), basket

janv. 2011 / Stagiaire Assistante QHSE
IVT SECURITY, Yainville
Gestion des risques liés à la santé, à l'hygiène et à la sécurité au travail (mise à jour
du 
document unique, plan d'action, risques chimiques, passeport, chartes conducteurs, 
présenta tion) 
Gestion des risques liés à la protection des personnes, des biens et des droits (mise en
place du RGPD)
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DIPLOMES ET FORMATIONS

sept. 2021 / juin 2023 BTS GPME (gestion de la petite et moyenne entreprise)  BAC+2
Lycée Thomas Corneille, Barentin

/ juin 2023 SST (Sauveteur Secouriste du Travail)

sept. 2020 / juin 2021 BAC STMG spécialité Mercatique  BAC

/ sciences et technologies du management et de la gestion

COMPETENCES

Sage, Pack Office

COMPETENCES LINGUISTIQUES

Anglais

Espagnol

Français

CENTRES D'INTERETS

basketball
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