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AGENTE ADMINISTRATIVE, Débutant

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

avr. 2021 / juin 2021 Expert-comptable
ADALTA

* Ecriture comptable

* Standardiste

* Rédaction d'un manuel des procédures
* Gestion de dossier client

sept. 2016 / oct. 2016 MANOHA

* Accueil téléphonique

* Accueil clientéle

* Planification des rdv

* Gestion des courriers

* Classification documents

juin 2016 / aolit 2016 Serveuse
CHEZ RICKY

* Accueil et mise en place des clients
* Gestion des bons de commande
* Service des clients

févr. 2014 / mars 2014 MANOHA

* Classification des documents

* Saisie des documents numérique

* Gestion dossier client et fournisseur
* Renseigner un client

* Utilisation des outils informatiques

DIPLOMES ET FORMATIONS

sept. 2021 / juin 2022 Licence 1 Administration Economique et Sociale
UPVD

sept. 2019 / juin 2021 DUT Gestion des Entreprises et des Administrations option Gestion
Comptable et Financiére - BAC+2

UPVD

sept. 2018 / juin 2019 Licence 1 Droit
UPVD

/ juin 2018 Baccalauréat Science Technologique du Management et de la Gestion
option Mercatique - BAC

COMPETENCES

Excel, Word, Power Point, logiciel comptable
COMPETENCES LINGUISTIQUES
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