Sylvie V. - Née en 1997
91090 Lisses

2 ans d'expérience
Réf : 2307211050

Agent d'accueil et administratif

Ma recherche

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

Formations

2018 : Formation sur Evry
Formation d'anglais

2018 : Formation a AFPA sur Ris-orangis
Formation Bureautique

2016 : Bac Pro a Lycée Jean Monnet sur Juvisy-sur-orge
Niveau Baccalauréat Professionnel Gestion Administration

Spécialités : Ressources humaines, Achats, Economie droit, administratifs

2015 : CAP a Lycée Jean-Monnet sur Juvisy-sur-orge
Dipléme d'Etudes Professionnelles Métiers des Services Administratifs (BEP)

Expériences professionnelles

02/2022 - 2022 :
Agent d'accueil stagiaire chez Association Génération li sur Evry

12/2014 - 01/2015 :
Agent administrative stagiaire chez Ism Interprétariat sur Paris

05/2014 - 06/2014 :
Agent administrative stagiaire chez Tompla Deforges sur Fleury-mérogis

01/2014 - 02/2014 :
Agent administrative stagiaire chez L'etanchéité Rationnelle sur Grigny

05/2013 - 06/2013 :
Agent administrative stagiaire chez Claire Assist sur Viry-chatillon

01/2013 - 02/2013 :
Agent administrative stagiaire chez East Baltfrance sur Fleury-mérogis

Langues

Espagnol (Oral : scolaire / Ecrit : intermédiaire)

Logiciels

Pack Office



Atouts et compétences

OAccueil Clients

[Gestion des dossiers Entrées/Sorties des salariés

[Gestion des appels téléphonique

[1Création des Tableaux Excel

[JSAP : gestion et impression des Factures Fournisseurs

[JRédaction des courriers et note d’information

[JRédaction de compte rendu de réunion

Classement des factures et contrats Fournisseurs

[Vérification et pointage des congés payés des employés

OGestion et enregistrement des commandes et factures des Fournisseurs

Permis

Permis B

Centres d'intéréts

Artistique(1(Pratique de la Danse :Modern-Jazz, Cours d’Arts Plastiques) 1010010
Lecture (Type de romans : fantastique, thriller et romantique)
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