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Assistante de direction, Junior

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

mars 2022 / avr. 2022

nov. 2021 /

mars 2021 / juil. 2021

nov. 2019 / janv. 2020

nov. 2018 / janv. 2019

Stage assistante de direction
Massy (ile de France ) I B-K Beauty I

* Taches réalisées : Gestion de stock, inventaire Gestion des réseaux
sociaux de la marque,commande fournisseur préparation des
commandes , choix packaging choix des nouveautés.

Assistante de direction
" Créteil (Tle de France) I

Accueil public, filtré des Appels téléphoniques ; organiser le
planning d'un responsable collaborateur ;Rédiger des supports de
communication internet (rapport compte rendu, note), Traiter
'information collecter ,classer et mettre a jour les dossiers .

Hotesse de caisse
Viry Chatillon I Intermarché I

Accueil physique, Relation avec la clientéle encaissement informer
* la clientéle

Employé
Mairie de St Michel sur orge La Mairie de St Michel sur orge I
Distributrice de calendrier relationnelle avec le public

Mairie de Linas I

Accueil relationnel, gestion de standar; Téléphonique gestion de
courrier prise des rendez-vous ;suivie et organisation des réunions

DIPLOMES ET FORMATIONS

nov. 2021 / juin 2022

févr. 2021 / juil. 2021

/ juil. 2019

/

/
COMPETENCES

Assistante de direction (niveau Bac+2 ) - BAC+2
Nuevo I Créteil I

Certificat de maitrise de compétences CMC ( commerce relation client) -
BAC+4

E2M Formation I Arcueil Cachan I

Lycée Paul Belmondo I Arpajon I

Brevet des études professionnelles

Baccalauréat en Gestion/administration - BAC

Excel, PowerPoint, Word, Microsoft Office

COMPETENCES LINGUISTIQUES
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Francais Bilingue

CENTRES D'INTERETS

Musique
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