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Réf : 2008181401

Assistante administrative/chargée clientéle

Ma recherche

Je recherche tout type de contrat, sur toute la région lle de France, dans I'Administration et Juridique.

Formations

2020 : Bac Pro
Baccalauréat Professionnel Gestion Administration

2016 : Diplome
ASSR 1 et 2

Expériences professionnelles

11/2019 - 01/2020 :

Chargée Clientele chez Colléges Les Hauts Grillet sur Saint-germain En Laye
- Accueil physique et téléphonique des usagés

- Classement des dossiers

- Classement et archivage

03/2019 - 2019 :

Stage chez Crit Intérim sur Poissy

- Accueil physique et téléphonique des usagés
- Saisi sur traitement de texte : world, Excel

- Réception du courrier

06/2018 - 2018 :

Stage chez Maison Du Quartier Du Clos D'arcy sur Poissy
- Accueil téléphonique et physique

- Animation avec les enfants

12/2016 - 2016 :

Stage chez Pole Ministériel D'action Social sur Saint Germain En Laye
- Classement de dossiers

- Réception du courrier

- Classement et archivage

Langues

Francais (Oral : courant / Ecrit : expérimenté)

Atouts et compétences
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