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Secrétaire juridique, Junior

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

juin 2022 / juil. 2022 Secrétaire
TP BAT
­ Secrétariat 
­ Comptabilité 
­ Réalisation de devis et factures

juin 2022 / juil. 2022 Secrétaire juridique
Cabinet d'avocat
­ Rédaction des actes juridiques 
­ Rédactions des lettres 
­ Connaissance en notion du droit et en informatique

janv. 2022 / mai 2022 H&H Construction
TP BAT
* Acueuil des clients, gestion des appels, gestion des factures et 
devis, gérer l'agenda et les rendez­vous, organiser des réunions, 
rédiger les comptes­rendus, Réaliser des opérations de suivi des 
paiements..

sept. 2021 / déc. 2021 F&R Events
­ démarcher des clients pour un salon exposé à Dubai

janv. 2021 / avr. 2021 Réceptionniste
Ibis Hôtel
­ Réception des clients, présentations des prestations effectuer les 
modalités administratives du séjour..

sept. 2020 / déc. 2020 vendeuse prêt ­ à porter
La demoiselle
Accueuil des clients, prise d'initiative et aller vers le client, écouter sa 
demande et savoir proposer les produits potentiels, encaisser, tenir un 
stock

juin 2019 / août 2019 Serveuse polyvalente

­ Accueil des clients, présentation des produits, serveuse polyvalente, 
assistance apportées aux équipes en salle et en cuisine en fonction du 
flux d'activuté et de leurs besoins. 
­ Encaisser et gestion des stocks

mars 2018 / avr. 2018 Stage H&H Meuble

­ Analyser une situation problématique 
Conversion d'objectifs en résultats à travers des projets innovants et des 
prises de risques 
Récolte, traitement et analyse des informations relatives aux clients dans 
une optique de fidélisation

oct. 2016 / déc. 2016 E.Leclerc Boulangerie

mars 2016 / avr. 2016 Stage
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Nocibé
­ Conseil clientèle proposer des produits adéquats à la demande 
Hotesse de caisse

DIPLOMES ET FORMATIONS

sept. 2020 / mai 2021 Droit et Science Politique
Université de Droit A Sac

sept. 2019 / juin 2020 Baccalauréat Science Technologie du Management et de la Gestion option
Mercatique (Marketing) ­ BAC
Lycée Paul Iincensini

sept. 2016 / juin 2017 Collège Saint ­ Joseph

sept. 2021 / Négociateur Technicoommercial
Comnicia Business ;chool Sac

COMPETENCES

TP BAT

COMPETENCES LINGUISTIQUES

Français
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