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ASSISTANTE ADMINISTRATIVE, Junior

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

févr. 2022 / août 2022 Assistante Commerciale et Administrative
Audika
Prise de rendezvous, 
Facturation, 
Entretien du centre, 
Commandes divers, 
Vente d'été produits, 
Conseils à la patientèle, 
Encaissement ...

sept. 2021 / sept. 2021 Assistante Achats
Jules, Roubaix
 Commandes des polo, sweat et Tshirt 
 Échange exclusivement par mail avec les usines (Turquie, Bangladesh, Chine ...) 
 Modifications des informations pour les prix ...

juil. 2021 / juil. 2021 Assistante Secrétaire
Cabinet d'avocats HEPTA, Lille
 Création et rédaction de mails 
 Création et rédaction de courriers 
 Enregistrement informatique des dossiers sous fichiers interne 
 Création des dossiers papiers pour les tribunaux ...

juin 2021 / juil. 2021 Assistante Formation
Opcommerce, MarcenBaroeul
Enregistrement informatique des dossiers

mai 2018 / mai 2021 Assistante administrative

Accueil des collaborateurs, enregistrement informatique divers, 
déclarations des effectifs auprès des médecines du travail, déclarations 
de cotisations, programmations des plannings du médecin et de 
l'infirmière. Surveillance des absences des collaborateurs sur 
L'ensemble des agences en France.

sept. 2017 / mai 2018 ASSISTANTE ADMINISTRATIVE

Santé au Travail 
05/09/2017  29/05/2018 CDD

mai 2017 / juin 2017 ÉCOLE MATERNELLE PUBLIQUE LES GLYCINES
Accueille des responsables des élèves, appels entrants et sortants, 
inscription des enfants sur dossiers préimprimés, création et 
enregistrement informatique sur le site Éduline des inscriptions, des 
radiations, des classes 2017  2018 ...

févr. 2017 / avr. 2017 JURY TITRE PROFESSIONNEL VENDEUR CONSEIL
ÉCOLE MATERNELLE PUBLIQUE LES GLYCINES
Grâce à un tableau de compétences que les candidats devaient avoir 
acquis durant la formation, je devais juger et valider en accord avec un 
binôme l'obtention ou non du Titre Professionnel.

juil. 2015 / STAGE
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PRÉFECTURE DU NORD
Création de permis de conduire et notification informatique de 
renseignements des usagers de la route.

juil. 2008 / sept. 2013 VENDEUSE  FLEURISTE

Conseils clientèles, commandes, contrôles des marchandises, contacts 
avec les fournisseurs, créations de compositions florales, etc...

DIPLOMES ET FORMATIONS

déc. 2016 / juil. 2017 1èreÉvaluation : 19/20 et 2èmeÉvaluation : 17/20, mise en situation
téléphonique et informatique (tableaux, graphiques, courriers, factures,
etc ...)
ID Formation  Roubaix (59)

sept. 2006 / juin 2007 LICENCE 1 ère ANNÉE D'HISTOIRE  BAC+3
Université de CergyPontoise (95)

sept. 2005 / juin 2006 BACCALAURÉAT ACTION COMMUNICATION  BAC
Lycée Van Gogh (95)

COMPETENCES

Excel, Word

COMPETENCES LINGUISTIQUES

Français
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