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Assistante administrative, Junior

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

févr. 2020 / Merchandiser
Carrefour
* Mise en place d'opérations de promotions des produits NESTLE et L'ORÉAL : 
Implantations de nouveaux produits, mise en place de présentoirs, affichages et 
animations.

janv. 2020 / déc. 2022 Assistante administrative
l'AutoÉcole Solid'aire Permis Contrat d'apprentissage / La Courneuve (93)
 Réception physique des clients 
 Organisation de réunions 
 Notes de frais 
 Répondre aux appels téléphoniques 
 Assurez la prise en charge des Rendezvous 
 Gérer tous les documents administratifs (Contrats, dossiers Ants 
(préfecture)...) 
 Planifier les heures de conduite

janv. 2017 / Stage
SAFRAN ELECTRONICS & DÉFENSE (Massy 91)
Découverte du fonctionnement d'un service administration des ventesentité 
optronique 

* Observation de la mise en œuvre d'une commande : depuis son 
enregistrement dans le système informatique de la société, en passant par son 
expédition et enfin sa facturation. 

* Observation de la gestion de l'organisation des agendas de directeurs et de 
matériel informatique. 

* Observation de la gestion d'un contrat

DIPLOMES ET FORMATIONS

sept. 2020 / juin 2022 Centre de formation d'apprentis IFCV, Levallois Perret

sept. 2017 / juin 2018 Collège Pablo Picasso, Gargeslès Gonesse

/ Brevet des collèges

/ Baccalauréat STMG spécialité Ressources Humaines  BAC

/ BTS Support à l'action managériale  BAC+2

COMPETENCES

matériel informatique, Pack Office, Picasso, système informatique

COMPETENCES LINGUISTIQUES
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Anglais Elémentaire

Espagnol Elémentaire

Français

CENTRES D'INTERETS

Mode, voyage
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