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19/04/2001 (23 ans)
Nationalité Guadeloupéenne
Célibataire

Permis B
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Agent administrative, Junior

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

nov. 2022 / févr. 2023 Agent administrative
Conseil Départemental de I'Essonne - DPMIS - SEMA Evry

Contréle des dossiers suite a une mise a jour d'un décret,
Compte-rendu de réunion,

Suivi des parapheurs,

Création d'un tableau excel pour un suivi de dossier,
Classement.

aolit 2022 / sept. 2022 Assistante administrative
COOPEXIA Ris-Orangis, France

Accompagner au quotidien le gestionnaire locatif
Mettre a jour les tableaux de reporting
Rédaction de mail

Rédaction de courrier

Standard téléphonique

juil. 2021 / Assistante Administrative en alternance
ISOFRANCE Fenétres & Energies Puiseaux, France

Création de dossier client,

Suivi des marges commerciales,

Suivi des livraisons,

Remise de chéeques,

Planification des dates d'interventions,

Accueil,

Réception d'appel,

Mise sous pli,

Factures acquittées,

Rédaction de courrier divers,

Gestion des dossiers dématérialisés,
Archivage,

Gestion des fournitures de bureau,

Gestion des stocks,

Création de procédures,

Renvoi des demandes de devis avec l'extranet,
Suivi des chiffres mensuels des concessionnaires.

mai 2021 / juin 2021 Stagiaire
ISOFRANCE Fenétres & Energies Puiseaux, France

Création de dossier clients
Archivage
Suivi des stocks

avr. 2021 / Manutentionnaire
Lalique Beauty Services Ury, France

Conditionnement de parfum
Tri de flacons

/

mars 2020 / Stagiaire

MAISON DEPARTEMENTALE DES PERSONNES HANDICAPEES de I'Essonne Evry,
France

Mise en place d'un livret de procédures
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Mise Sous Pli
Archivage
Publipostage

déc. 2019 / janv. 2020 Vendeuse en intérim
PRIMARK Evry, France

Mise en rayon,

Vérifier I'étiquetage des prix,

Accueillir et conseiller les clients,

Veiller a I'approvisionnement des rayons.

sept. 2019 / oct. 2019 Stagiaire
MAISON DEPARTEMENTALE des PERSONNES HANDICAPEES

Publipostage

Compte-rendu des réunions
Archivage

Mise sous pli

juil. 2019 / aoiit 2019 Vendeuse en intérim
PRIMARK Evry, France

Mise en rayon,

Vérifier I'étiquetage des prix,

Accueillir et conseiller les clients,

Veiller a I'approvisionnement des rayons.

juin 2019 / juil. 2019 Stagiaire

MAISON DEPARTEMENTALE des PERSONNES HANDICAPEES

Publipostage
Mise sous pli
Archivage

DIPLOMES ET FORMATIONS

aolt 2021 / juil. 2022 Formation en alternance
Facultés des Métiers Evry

nov. 2020 / juil. 2021 Lycée Duhamel du Monceau Pithiviers, France
Sept. 2020 / nov. 2020 Irfase évry’ France

sept. 2017 / juil. 2020 Lycée Professionnel Jean de la taille Pithiviers, France

/ BEP et BACCALAUREAT Professionnel Gestion-Administration - BAC
/ Diplome d'Etat d'Assistante de Service Social

/ 1ére année de BTS Gestion de la PME-PMI - BAC+2

/ 2éme année de BTS Gestion de la PME-PMI - BAC+2
COMPETENCES

extranet, ODOO, Pack office, Word, Excel, PowerPoint, Outlook

COMPETENCES LINGUISTIQUES

Francgais

CENTRES D'INTERETS

Lecture
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