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Office Manager, Junior

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

févr. 2022 /

janv. 2022/

janv. 2022 /

janv. 2017 /

Office Manager
Maison Départementale des Solidarités Coulommiers

Gestion des appels
Prise de rendez-vous
Intégration de nouveaux collaborateurs

Assistante RH
Pole de Santé de Serris- LNA Santé Serris

2022 Gestion des Arréts de travail
Saisie contrats

Gestion des congés

Rédaction courriers disciplinaires
Accueil des nouveaux collaborateurs
Organisation des 30 ans de I'entreprise

Stage Assistante Direction
TomoGrow Willems

décembre Mise en place d'une procédure pour les factures
2022 Réorganisation de l'arborescence du Drive
Digitalisation des dossiers du personnel

Recrutement: publication des offres, tri des CV, contact des
candidats, entretiens

Vendeuse boutique

Disneyland Paris Marne la Vallée
Encaissement

Réassort

Conseil clientéle

Gestion des réclamations

DIPLOMES ET FORMATIONS

/ juin 2021

/ juin 2021

sept. 2016 / mai 2017

COMPETENCES

Lingueo En distanciel

BTS Support a I'Action Managériale - BAC+2
Campus de Coulommiers Coulommiers

lere année de BTS Professions Immobiliéres - BAC+2
Lycée Henri Moissan Meaux

Certificat LILATE Anglais

Lycée Jules Ferry Coulommiers

Baccalauréat STMG Ressources Humaines - BAC
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Excel, Powerpoint, Word, Pack Office

COMPETENCES LINGUISTIQUES

Anglais
Francais

CENTRES D'INTERETS

Sorties culturelles, Musées, expositions, Voyages, Jeux de sociétés, Citadelles, Escape game, Jeux de
role
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