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CERTIFICATION, Débutant

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

avr. 2023 / juin 2023 Assistante administrative stagiaire
Résidence des Vignes (maison de retraite) - Nanterre

* Accueil physique et téléphonique, enregistrements des contrats des
salariés, classement et mise a jour des dossiers des résidents

févr. 2023 / mars 2023 Assistante administrative stagiaire
Greta Hauts-de-Seine

* Saisie des dossiers de candidatures pour de futures formations, suivi du
recrutement des candidats, mise a jour de bases de données

oct. 2022 / Secrétaire Administrative en temps partiel
* Faire le classement des documents de reglement des

factures
* Standard téléphonique et gestion de planning

DIPLOMES ET FORMATIONS

janv. 2023 / juin 2023 Préparation Titre Professionnel « Secrétaire Assistante »
Greta des Hauts-de-Seine

aoilt 2022 / sept. 2022 Prépa-compétences
AFPA Nanterre

déc. 2020 / oct. 2021 Formation Développeur Web

COMPETENCES

bases de données, Développeur Web, Excel, Powerpoint, Word

COMPETENCES LINGUISTIQUES

Francais
Arabe

CENTRES D'INTERETS

Bénévolat, Cuisine
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