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Assistant administratif, Junior

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

avr. 2021 / août 2022 Co­gestionnaire
Puzzle Coworking
Accueil : relation et suivi clientèle
­ Gestion administrative et financière
­ Gestion relations partenaires
­ Communication sur le réseau Linkedin
­ Gestion et traitement des demandes de bureaux et
de locations de salles
­ Co­gestion de la Ruche qui dit Oui : mise à
disposition des consommateurs des produits locaux et
de saison
­ Prospection commerciale : stratégie de
développement et de fidélisation

juin 2020 / juil. 2020 Assistant administratif
MINUTE PAPILLONS * PARIS LA DÉFENSE
prospection commerciale

août 2019 / sept. 2019 Vacataire administratif
UNIVERSITÉ PANTHÉON­ASSAS II* PARIS

juin 2018 / sept. 2018 Agent d'exploitation
FOXITY OPERA* PARIS

nov. 2017 / déc. 2017 Assistant de manager
LA BANQUE POSTALE* PARIS

avr. 2017 / juin 2017 Stage administratif
GIB* LA VALETTE, MALTE

DIPLOMES ET FORMATIONS

/ juin 2019 BACHELOR OF ARTS HONOR IN HOSPITALITY AND TOURISM; Maîtrise du
Pack Office Niveau Bac +3 ­ BAC+3
MANAGEMENT* COVENTRY UNIVERSITY, SITE VAVIN, PARIS

/ juin 2018 BTS ASSISTANT DE MANAGER; Option Gestion des collectivités
territoriales; Certificat Voltaire niveau Orthographe TECHNIQUE : 462
points ­ BAC+2
LYCÉE LE REBOURS

COMPETENCES

contrôle qualité, Pack Office

COMPETENCES LINGUISTIQUES
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Français

CENTRES D'INTERETS

football, badminton, tennis, piano, batterie, travailler, voyager à l'étranger
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