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Assistante Administratif, Junior

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

janv. 2022 / févr. 2022 Assistante Administratif
CENTRE DES FINANCE PUBLIQUE, NOISIEL (77)
Traitement des courriers 
 Saisie des donnée pour des estimation locative 
Assistance à l'accueil 
Archivage

nov. 2021 / déc. 2021 Assistante de comptable
MARRIOTT VILLAGE, ILE DEFRANCE (77)
 Archivage des dossiers 
Saisie des horaires sur Excel Comptabilité de fond de 
caisse 
 Classement des dossiers fournisseurs

mai 2021 / juin 2021 Gestionnaire d'accueil
AGENCE CENTURY 21, SERRIS (77)
 Accueil téléphonique 
 Accueil physique 
 Réalisation des préavis 
 Accompagnements des visites 
 Prospection 
 Classement des dossiers bailleurs 
 Réalisations des états des lieux

janv. 2021 / févr. 2021 Assistante Administratif
SOUSPRÉFECTURE, TORCY (77)
Préparation des livrets pour les remises de décrets 
 Accueil physique des usagers 
Traitement des courriers incomplets et COVID 
Saisie des dossiers reçues en cellule postale dans le 
tableau Excel

déc. 2019 / Assistante de comptable
Marriott Village, IleDeFrance (77)

févr. 2019 / Assistante de vente
Nike Store, Val D'Europe (77)
 Assurer la vente 
 Conseiller et orienter les clients 
 Rangement dans les stocks 
 Rangement des rayons

DIPLOMES ET FORMATIONS

/ juin 2019 Brevet des collèges
College Les Blés D'Or (77)

/ Bac Pro Gestion Administration  BAC
Lycée René Descartes (77)
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COMPETENCES

DEC 2021, MARRIOTT, Excel, DEC 2019

COMPETENCES LINGUISTIQUES

Anglais Bilingue

Espagnol Elémentaire

Français Bilingue

CENTRES D'INTERETS

Voyage, Cinéma Dessin
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