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Responsable Motivée Organisée, Confirmé

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

févr. 2022 / sept. 2022 Rédacteur d'acte Office notarial
MONTREALDUGERS
 Rédaction d'acte 
 Accueil téléphonique

juin 2021 / juil. 2021 Secrétaire collectivité
Mairie de SAINT JOSEPH SAINT JOSEPH 97480
 Réceptionner les dossiers de d'autorisation d'urbanisme 
 Accueil téléphonique

sept. 2020 / oct. 2020 stagiaire clerc
notaire Office notarial des brisants SAINT GILLES LES BAINS
Formalisation de dossier 
 Rédaction d'acte dans le droit de la famille 
 Réception téléphonique

janv. 2016 / déc. 2019 Secrétaire
Office notarial BARET, VALERY,RIVIERE Saint Pierre
Accueil des clients 
Gestion du courrier 
Utilisation de Gen api 
 Ouverture des dossiers fiches clients et fiches immobiliers 
Secrétaire administrative Région Réunion SaintJoseph / 2018 
Accueil des clients 
Réception téléphonique 
Création de bordereau 
Secrétaire administrative Buro Réunion SaintJoseph, Reunion / 2017 
Réception des livraisons 
Vérification des stocks 
Communication par mail 
Utilisation de la caisse enregistreuse 
Employée commerciale en magasin RSMAR Saint Pierre / 2016 

Renseignement aux clients 
Utilisation de la caisse enregistreuse

janv. 2015 / janv. 2016 Stagiaire vendeuse
bijouterie SHIREL OR SaintPierre 97410
Nettoyage de bijoux 
fabrication de pendentif (or)

DIPLOMES ET FORMATIONS

sept. 2021 / juin 2022 L3 PRO METIER DU NOTARIAT Service formation continue
Université Toulouse I (Capitole) Toulouse, France

août 2019 / juil. 2021 DIPLOME BREVET TECHNICIEN SUPERIEUR
NOTARIAT Lycée Louis PAYEN SAINT PAUL

/ déc. 2020 Bac pro gestion administration  BAC
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Lycée Paul Langevin SaintJoseph

/ juil. 2019 Sauveteur secouriste du Travail (SST)
Lycée Paul Langevin SaintJoseph

juil. 2017 / juil. 2018 BEP Gestion Administration  BEP
Lycée Paul Langevin SaintJoseph

mars 2016 / oct. 2016 Employée commerciale en magasin
RSMA Saint Pierre

sept. 2015 / juin 2016 CAP Bijouterie  CAP
Lycée Léon de Lepervanche Le Port

/ juin 2013 Joseph Suacot PetiteÎle

/ Deuxième de la promotion  BAC+6 et plus

COMPETENCES

api, powerpoint, word

COMPETENCES LINGUISTIQUES

Français
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