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Assistante de gestion, Junior

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

sept. 2021 / juin 2023 Assistante de gestion
ETS AGNIEL ­ Alès
* Réalisation de factures et devis 
* Gestion des mails et courriers 
* Classement des dossiers 
* Suivie et vérification des factures 
* Appel téléphonique 
* Accueil des clients 
* Gestion du planning

juil. 2021 / août 2021 Secrétaire
CHU Nimes
* Accueil des clients 
* Prise de RDV

juil. 2021 / Equipière polyvalente
Quick Alès

janv. 2020 / oct. 2020 Stage Assistante administrative
Assurance Deplagne St Christol

janv. 2020 / févr. 2020 Stage Assistante Administrative
Crit Alès

avr. 2019 / mai 2019 Stage Assistante administrative
Alès

janv. 2019 / févr. 2019 Stage Assistante administrative
Bureaux d'étude Cereg ­ Alès

DIPLOMES ET FORMATIONS

sept. 2021 / juin 2023 BTS Gestion de la PME ­ BAC+2
IFC Alès

sept. 2018 / juin 2021 Bac Gestion Administration ­ BAC
Lycée Jacques Prévert 30380 St Christol

COMPETENCES

Excel, Word

COMPETENCES LINGUISTIQUES

Français
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CENTRES D'INTERETS

Course à pied, Cuisiner
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