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Assistante administrative, Junior

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

août 2020 / Assistante administrative
Matadata ­ Guyancourt (78)
* Coordination des déplacements nationaux et internationaux 

* Organisation et coordination des agendas de reunion 
* Gestion des appels entrants et sortants, ainsi que des courriers. 
* Gestion des fournisseurs et des fournitures.

mai 2018 / mai 2019 Vendeuse
Eternity fashion ­ Philadelphia, PA
* Accueil des clients et conseils personnalisés 
* Vente de produits et services (opération commerciale) 
* Accompagnement en cabine d'essayage 
* Mise en rayon, approvisionnement, étiquetage, rangement) 
* Entretien de l'espace de vente (mise en valeur, nettoyage) 
* Encaissement

août 2016 / mai 2017 Restaurant Server
Five Guys ­ Philadelphia, PA
* Accueillir et Servir les clients 
* Préparations des commandes (plats et desserts) 
* Entretenir et nettoyage des tables 
* Rangement des produits (rayons et chambres froid)

DIPLOMES ET FORMATIONS

sept. 2014 / mai 2020 Bac +2 (BTS, DUT, DEUG) en Culture, science and technology ­ BAC+2
Community college of Philadelphia ­ Philadelphia, PA

/ Baccalauréat / Niveau bac ­ BAC
Ben franklin high school ­ Philadelphia, PA

COMPETENCES

Philadelphia

COMPETENCES LINGUISTIQUES

Anglais Académique

Français
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