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Agent administrative et d'accueil, Sénior

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

janv. 2022 / Agent administrative et d'accueil
SIG Grand­Camp
* Gestion des écritures comptables 
* Traitements de mails et de courriers 
* Classements et archivages de documents 
* Accueil physique et téléphoniques, relances loyers des locataires

juin 2010 / déc. 2021 Agent administrative et d'accueil
lycée Faustin Fléret Morne­A­L'eau
* Gestion des courriers entrants sortants 
* Réalisation un tableau de bord 
* Numérisation, de documents 
* Mise en forme de courrier 
* Accueil physique et téléphonique

janv. 2005 / déc. 2019 Hôtesse de caisse
Carrefour Milénis abymes
* Ouverture et clôture de la caisse 
* Encaissement des articles, 
* Accueil physique et téléphonique des clients

janv. 1999 / déc. 2000 Cheffe d'équipe polyvalente
Mac Donald TROYES
* Gestion des plannings, 
* coordination des activités et des missions, 
* clôture et enregistrements de la caisse 
* , accueil des clients

DIPLOMES ET FORMATIONS

sept. 2021 / juin 2022 Titre Professionnel Employé Administratif et d'accueil
CRP de Baie­Mahault

/ juin 2007 Titre Professionnel Hôtesse de caisse
Artémis Caraïbes

/ juin 2000 Titre Professionnel Responsable de Rayon Grande Surface
AFPA de Troyes

/ juin 1993 BAC G3 Action Commerciale; Formation 1er Secours Sécurité à la
personne ­ BAC
Lycée Polyvalente Faustin Fléret de Morne­à­l'Eau

/ Formation Entretien Hygiène des locaux

COMPETENCES

google drive, Excel, PowerPoint, traitement de texte
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COMPETENCES LINGUISTIQUES

Français

CENTRES D'INTERETS

Lecture, Musique, Sport, GALPÉ Félicité
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