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ASSISTANT ADMINISTRATIF, Junior

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

janv. 2024 / Stagiaire assistant médicosocial
ADMR Naintré Colombier

janv. 2019 / Stagiaire Secrétariat
Grand Fontaine  DILLON
Maitriser des logiciels bureautiques, effectuer un suivi des 
dossiers administratifs

janv. 2018 / Stagiaire comptable
ANTEL  DILLON
Vérifier et traiter les mails reçus, faire des bulletins de vote, gérer les 

dossiers administratifs du personnel de l'entreprise, organiser et classer 

les fiches de paie.

janv. 2017 / Stagiaire Ressources humaines
MAIRIE du GROS  MORNE
Accueil des usagers, archiver et classer la documentation 
antérieure, traiter et vérifier les commandes effectuées.

janv. 2017 / Stagiaire Secrétariat
SORELOC DILLON
Effectuer des paiements et suivre des procédures 
d'encaissement, traiter des factures, faire des bons de commande.

DIPLOMES ET FORMATIONS

/ juin 2020 Certificat d'aptitude personnelle a l'insertion 2021RSMA LAMENTIN

/ juin 2020 Titre professionnel d'agent administratif
2021RSMA LAMENTIN

/ juin 2019 Bac professionnel Gestion administration NIVEAU  BAC
I lycée professionnel Marius Cultier FORTDEFRANCE

COMPETENCES

logiciels bureautiques, excel, word, logiciels informatiques

COMPETENCES LINGUISTIQUES

Français

CENTRES D'INTERETS

chant, danse, jeux de cartes
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