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MES QUALITES, Junior

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

juil. 2023 / ASSISTANTE ADMINISTRATIVE
AUTO ECOLE DE LA MAIRIE - MAINVILLIERS

Gestion des documents administratifs
Gestion du planning

Prises de rendez-vous

Encaissement

aoiit 2020 / janv. 2022 TELECONSEILLERE
INTELCIA - DREUX

Suivi des demandes d'aides sociales

Constitution de dossiers

Conseiller et orienter les personnes en difficultés
Relances téléphoniques auprés des assistants sociaux

janv. 2020 / nov. 2020 TELECONSEILLERE
CODIR-BAZAINVILLE

Explication et aide a la compréhension de la loi 100% santé
Aide a la constitution des dossiers « Sécurité Social »
Réception des appels entrants

Gestion des mails

oct. 2019 / AGENT D'ACCUEIL ET SERVICES
SNCF - DREUX

Accueil et renseignements des voyageurs
Orientation du flux des passagers

Aide a la montée et descente des voyageurs
Veiller a la sécurité des passagers

nov. 2018 / janv. 2019 STAGIAIRE ASSISTANTE DE GESTION
ESCALE BEAUTE BIEN ETRE - DREUX

Gestion du standard téléphonique

Prise en charge des dossiers d'inscriptions
Accueillir et informer les adhérentes
Promouvoir les produits de I'établissement

DIPLOMES ET FORMATIONS

sept. 2017 / juin 2019 BTS ASSISTANT DE GESTION PME-PMI - BAC+2
LYCEE ROTROU - DREUX

sept. 2014 / juin 2017 BAC PRO GESTION ADMINISTRATION - BAC
LYCEE DE COUASNON - DREUX

COMPETENCES LINGUISTIQUES

Francais

CENTRES D'INTERETS
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Lecture, Activités artistique
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