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25/08/2003 (20 ans)
Nationalité Francaise

Permis B
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Stagiaire employé, Débutant

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

janv. 2023 / févr. 2023

juil. 2022 / juil. 2022

déc. 2021 / déc. 2021

févr. 2018 / mars 2018

Stagiaire employé
Bellerco - Charleville-Mézieres

*Assistance des employés expérimentés dans leur travail quotidien.
*Accompagnement d'un salarié dans son travail, réalisation de tdches simples
sous sa supervision.

*Echanges avec les salariés pour découvrir leur métier et comprendre le
fonctionnement de I'entreprise.

*Gestion des tdches administratives : saisie des données, classement, archivage
et numérisation des documents, rédaction de compte rendus de réunion.
*Gestion du secrétariat : réception des appels téléphoniques, traitement du
courrier et des mails, gestion du planning.

Agent d'entretien des locaux
GSF - Charleville-Mézieres

Agent d'entretien des locaux
GSF - Charleville-Méziéres

*Nettoyage de locaux industriels.

*Nettoyage et entretien des locaux de maniére méthodique dans le respect du
protocole de ménage et du planning de travail.

*Organisation du travail afin d'assurer I'ensemble des taches dans les temps,
suivi du planning défini et des consignes recues afin d'offrir au client une
prestation de qualité.

Stagiaire d'avocat
Thierry Bourbouze - Charleville-Méziéres

*Accompagnement d'un salarié dans son travail, réalisation de taches simples
sous sa supervision.

*Gestion des réglements clients (chéques, espéces, carte bancaire), remise des
tickets de caisse.

*Organisation du travail en priorisant les tdches dans le but de répondre aux
attentes et de respecter les délais.

* Assistance des employés expérimentés dans leur travail quotidien.

DIPLOMES ET FORMATIONS

/ sept. 2022

sept. 2018 / juil. 2022

sept. 2014 / juil. 2018

COMPETENCES

pack office

Gestion administration commerciale des organisations - BAC+2
Iut de Charleville-Mézieres - Charleville-Méziéres

Baccalauréat : technologique Stmg - BAC
Lycée - Charleville-Mézieres

Brevet des colléges
College Léo Lagrange - Charleville-Méziéres
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COMPETENCES LINGUISTIQUES
Anglais

Espagnol
Francais
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