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PROFIL Titulaire d'un baccalauréat professionnel, Junior

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

sept. 2021 / déc. 2021 Secrétaire administratif
Société Sanchez Crosne
­ Accueil de la clientèle 
­ Réception des commandes 
­ Enregistrement des Bons de commandes 
­ Saisie des factures 
­ Archivage 
­Classement 
­ L'envoie et la Réception du Courrier

mars 2021 / juin 2021 Vendeuse
#31# Valenton
­ Accueil de la clientèle 
­ Servir et encaisser les clients 
­ Prendre des commandes téléphonique 
­ Entretien et Rangement des locaux

sept. 2020 / oct. 2020 Assistante Administrative et Comptable
Mairie de Saint­ Maur­ des­Fossés
­ Saisie des factures 
­ Classement 
­ Archivage 
­ Enregistrement des bons de commandes

juil. 2019 / Assistante Comptable
CAP Fiduciaire et gestion Paris 12ème
­ Saisie des factures sur une plateforme en ligne 
­ Classement 
­ Archivages 
­ Enregistrement des bons de commandes 
­ Saisie des chèques

oct. 2018 / janv. 2019 Apprentie Pâtissière Boulangère
Le Paneton d'Or Crosne
­ Préparation et Confection dès pâtisseries 
­ Confection des viennoiseries 
­ Entretien et rangement des locaux 
­ Réapprovisionnement des stock

DIPLOMES ET FORMATIONS

sept. 2019 / juin 2021 Baccalauréat gestion administration ­ BAC

/ École Française de comptabilité

/ Permière année CAP Pâtisserie ­ CAP

COMPETENCES
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#31# Valenton

COMPETENCES LINGUISTIQUES

Français

CENTRES D'INTERETS

Anglai, Espagnol, Musique, Danse, Cuisine
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