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Secrétaire administrative

Ma recherche

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

Formations

2019 : Bac à Lycée de La Mare Carré
Baccalauréat STI2D

Expériences professionnelles

10/2023 à ce jour :
Secrétaire Administrative chez Culture Et Loisirs Pour Tous
Gérer les appels et rendez-vous
Rédaction des mails
Tenues des dossiers

09/2022 - 09/2023 :
Dessinateur - Conducteur chez Étanche Service

06/2022 - 08/2022 :
Vendeuse chez Jd Sport - Carre Senart
Enregistrement des achats
Encaissement
Chargé des retours et échanges des articles
Gérer l'organisation de la caisse

01/2022 - 06/2022 :
Mediatrice service civique chez Culture Et Loisirs Pour Tous
Création de projets et d'activités
Encadrer les jeunes durant les sorties

Langues

Français (Oral : courant / Ecrit : expérimenté)

Logiciels

Pack Office, AutoCAD

Atouts et compétences

Informatique



Bonne maîtrise des
environnements informatiques

Outil bureautique
PowerPoint, Excel, Word et autocad

Permis

Permis B

Centres d'intérêts

Sport : Foot, Boxe thaï et handball
Cinema
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