29/06/1999 (24 ans)
Nationalité Francgaise
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Assistante Administrative, Débutant

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

avr. 2018 / Secrétaire d'accueil
Centre Jean-Bernard, Le Mans

Gestion de la comptabilité

Organisation administrative

Gestion informatique et papiers des dossiers des patients

Utilisation de logiciels internes

Prise en charge des nouveaux patients gréce a la création de nouveaux
dossiers informatiques

nov. 2017 / Secrétaire d'accueil
Mairie, Lombron

Gestion de la comptabilité

Organisation administrative

Création de fichiers civils

Utilisation de logiciels internes

Utilisation de logiciels tels que Word et Excel

Soutien administratif en faisant des photocopies, en envoyant des fax et en
classant des documents

déc. 2015 / Secrétaire d'accueil
Point S, Le Mans
Gestion de la comptabilité

Organisation administrative
Créations de fiches publicitaires sur Excel
DIPLOMES ET FORMATIONS

sept. 2015 / juin 2018 | ycée Robert Garnier, La Ferté-Bernard, France

/ Baccalauréat Technologique Ressources Humaines et Communication -
BAC

COMPETENCES

Compétences Informatique, Excel, PowerPoint, Word, sécurité des données, Gestion informatique

COMPETENCES LINGUISTIQUES

Anglais
Espagnol
Francgais

CENTRES D'INTERETS

Ecriture, Lecture
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