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Stage service Direction, Gestionnaire, Accueil, Débutant

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

janv. 2021 / févr. 2021 Station Total ARGEDIS 95400 Courbevoie
Traitement de la journée précédente 
L'inventaire 
Les périmés 
L'étiquetage 
Suivi article sensible 
L'implantation 
L'étiquetage 
Accuril téléphonique

/ Centre sociale des Chardonnerets 95200 Sarcelles
Prise de note de réunion / Compte rendu de réunion 
Production d'organigramme 
Production d'informations structurées 
Transmissions de mandats aux prestataires 
Réservation de sorties enfants par téléphone 
Classements des documents par ordres alphabétique et chronologique 
Accompagnement des visiteurs dans leurs démarches administratifs 
Soutien scolaire

/ Stage service Direction, Gestionnaire, Accueil
CLG Evariste Galois* 95200 Sarcelles
Accueil Téléphonique/ Physique Archivage des documents 
Mise sous plis 
Sandage envois d'INE à l'académie de Versailles 
Sécurité du personnels , disposition prise face à la crise sanitaire 
Préparation, Brevet Blanc/ Devoir commun 6e4e

/ CCAS, Gestion des courriers Mairie de Sarcelles
la gestion des courriers des domiciliés 
l'accueil et la sécurité des domiciliés face à la crise sanitaire.

DIPLOMES ET FORMATIONS

sept. 2021 / juin 2022 Baccalauréat Professionnel Gestion Administration  BAC

sept. 2018 / juin 2019 Diplôme CFG  CAP
95140 GargeslèsGonesse Collège Paul Eluard

sept. 2018 / juin 2019 Diplôme Brevet
95140 GargeslèsGonesse Collège Paul

COMPETENCES

Informatique : Word: bonne maîtrise, Excel : intermédiaire, Padle: courant, Isis (logiciel de gestion) :
notion
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COMPETENCES LINGUISTIQUES

Anglais Elémentaire

Espagnol Académique

Français Courant

CENTRES D'INTERETS

théatre, musique, sport
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