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Assistante administrative, Junior

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

févr. 2020 / aujourd'hui Assistante administrative
ABC Environnement
Recherche et réponse aux appels d'offres. Tri des mails , diverses tâches
administratives. Responsable standard téléphonique et accueil clientèle.

janv. 2019 / Agente d'accueil et administrative
Sictom(Domérat et Vallon en Sully)

janv. 2018 / Hôtesse d'accueil
cabinet d'expert­comptable­Somogex­Désertines

janv. 2015 / déc. 2017 Animatrice et agente technique en collectivité
Vallon en Sully

janv. 2013 / janv. 2015 Agente d'accueil touristique/Vendeuse
Musée du canal de Berry­ Audes

janv. 2011 / janv. 2013 Serveuse en restauration­Restaurant
Cécile­Désertines

janv. 2009 / Employée administrative
Somogex­Désertines

janv. 2005 / janv. 2009 Responsable du personnel
bar et restaurant le Victorien­ St Victor

janv. 1990 / déc. 2004 Responsable caisse /Hôtesse d'accueil /Vendeuse
Carrefour­Montluçon

janv. 1989 / janv. 1990 Agente des services hospitaliers­Maison de retraite
de Courtais­Montluçon

DIPLOMES ET FORMATIONS

/ juin 2019 Formation Compétences vers l'emploi
GRETA Montluçon

/ juin 2016 CQP Animatrice Cosne d'Allier
(03)

/ juin 2009 Formation Assistante secrétaire
GRETA Montluçon

/ juin 1989 CAP­BEP Industrie de l'habillement ­ CAP
Commentry (03)
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COMPETENCES

Remise en forme des courriers, gestion des mails et standard téléphonique. Accueil de la clientèle .

CENTRES D'INTERETS

marche à pied, footing, animaux de compagnie
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