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Agent Administratif Polyvalent, Junior

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

janv. 2022 / Agent Administratif Polyvalent
Tessi
Ouverture des sacoches Extraction des enveloppes Mise à plat Préparation des
documents Saisie des données Contrôle et 
la complétude des pièces Gestion des courriers Préparation des envoisAnalyse des
dossiers Rédaction de mail Réception 
d'appel.

janv. 2021 / Hôtesse d'Accueil
Salon de Coiffure
Gérer l'accueil Placement des invités Contrôler les entrées et sorties  Gérer les
vestiaires Gestion de caisse  Saisie 
informatique  Veiller au bon déroulement.

janv. 2021 / Chargé de Communication
Bijouterie ETOILE DES GOBELINS
Créer un univers virtuel  Création de réseau socialCréation d'une page d'accueil
Moderniser la communication externe 
Attirer de nouveaux clients  Création de Flyer  Contact avec les clients 
Photographie des bijoux  Organisation de la 
page d'accueil et des réseaux sociaux.

janv. 2018 / Jeune Ambassadrice
l'UNICEF
Organisation de Conférences et de Projets  Création des Affiches  Communication au
sein d'une équipe  Ventes et 
récoltes de fonds  Création d'événements.

janv. 2017 / Animatrice Maternelle
Montsouris 75014
Encadrement des jeunes  Développement de la motricité Organisation d'activités
liées à des thématiques proposées  
Accueil des parents  Tenue de l'agenda du jour  Responsabilité et contrôle du respect
des règles.

DIPLOMES ET FORMATIONS

sept. 2019 / juin 2021 DUT Gestion des Entreprises et des Administrations Management 
Économie  Marketing  Comptabilité  Mathématiques Financière 
Psychologie  Gestion  BAC+2
Université de PARIS

sept. 2018 / juin 2019 Baccalauréat Economique Social Économie  Sociologie  Géographie
Mathématiques Spécialité  Français  Sciences  Anglais  Espagnol  Arts
Plastiqu  BAC
Lycée Gabriel FAURE 75013

COMPETENCES
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Word, Excel, PowerPoint, Hellodoc, JULIE

COMPETENCES LINGUISTIQUES

Anglais Professionnel

Espagnol

Français

CENTRES D'INTERETS

Football, Club Fagon de natation, Boxe Club Chevaleret, Salle de sport
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