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Opératrice de saisie, Débutant

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

mars 2020 / Opératrice de saisie
Imbretex Pluguffan
Saisie de commandes. 
Contrôle qualité des vêtements.

janv. 2020 / Assistante administrative
MARBERIC H Ergué­Gabéric
Accueil physique et téléphonique. 
Planification des rendez­vous des techniciens. 
Gestion de la messagerie électronique et du courrier. 
Facturation des clients (syndics, bailleurs et entreprises). 
Réception des commandes. 
Gestion et commandes des fournitures bureautiques. 
Classement et archivage. 
Calculs des notes de frais des techniciens.

févr. 2019 / avr. 2019 Stage assistant administrative
Brouquel paysages Douarnenez
Réalisation du document unique de l'entreprise. 
Accueil physique/ téléphonique.

DIPLOMES ET FORMATIONS

sept. 2017 / juin 2019 Lycée Victor Hugo Hennebont

sept. 2016 / juin 2017 Baccalauréat Sciences et technologie du Management et; de la gestion ­
BAC
Lycée René Laënnec Pont l'abbé

/ BTS Assistant(e) de gestion PME PMI ­ BAC+2

COMPETENCES

Microsoft, Microsoft Excel, PGI

COMPETENCES LINGUISTIQUES

Anglais Elémentaire

Français

CENTRES D'INTERETS

Cinéma, Musique
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