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Gestionnaire Administrative, Junior

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

janv. 2023 / déc. 2023 Gestionnaire Administrative
ADOPA - Soisy-sur-Seine

Accueil téléphonique
Accueil physique
Réalisation de devis

janv. 2022 / janv. 2023 Gestionnaire Administrative
BYMYCAR TRADING - Fontenay-le-Vicompte

Gestion des mails et courrier

Gestion clients et fournisseurs

Assistance au service "Cartes Grises" ( ANTS )
Déclarations d'achat et déclaration de Cession de
véhicules

Gestion des anomalies

janv. 2020 / janv. 2022 Gestionnaire Administrative
TEEC - Massy
Accueil téléphonique et physique
Gestion des mails et courrier
Assistance aux conducteurs de travaux
Utilisation de la GED
Réalisation de bons de commande
Dématérialisation de documents
Gestion des feuilles d'heures du personnel

DIPLOMES ET FORMATIONS

/ juin 2022 Baccalauréat en Gestion Administration - BAC+3
Faculté des métiers de I'Essonne, Evry

/ juin 2020 Certificat d'Aptitude Professionnelle, Coiffure

Lycée Professionnel Charles Baudelaire, Evry

COMPETENCES
GED

COMPETENCES LINGUISTIQUES

Espagnol Courant
Francgais
Portugais Bilingue

CENTRES D'INTERETS

Cuisine, tisserie, Lecture
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