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Secrétaire

Ma recherche

Je recherche tout type de contrat, sur toute la région Hauts-de-France, dans le Batiment.

Formations

12/2021 : Bac a Lycée Saint-Vincent de Paul
Baccalauréat Professionnel en Gestion-Administration

12/2019 : CAP a Lycée les Jacobins
Brevet d'études professionnelles

Expériences professionnelles

06/2023 - 01/2024 :

Secrétaire chez Au Jardin D'alésia sur Paris

Connaissance des outils bureautiques (traitement de texte, tableur...), maitrise de la modalité d'accueil,
technique de prise de notes, technique d'écriture rapide, rigueur et organisation, bon niveau d'orthographe et
qualités rédactionnelles, esprit de syntheése, sens relationnel.

10/2022 - 06/2023 :

Service civique chez Cpam De L'oise sur Beauvais

Maintien et organisation de divers dossiers, mise a jour réguliére des coordonnées, création d'activités, prise de
rendez-vous, accueil de la clientéle.

08/2021 - 06/2022 :

Equipiére polyvalente chez Macdonald's sur Beauvais

Gestion de la caisse et des remboursements, ouverture et fermeture du restaurant, sens de la responsabilité et
soucis des besoins des clients, capacité a travailler en équipe, flexibilité.

01/2020 - 12/2021 :
Etudiante chez Lycée Saint-vincent De Paul sur Beauvais
Baccalauréat Professionnel en Gestion-Administration.

01/2018 - 12/2019 :
Etudiante chez Lycée Les Jacobins sur Beauvais
Brevet d'études professionnelles.

Langues

Espagnol (Oral : notions / Ecrit : débutant), Anglais (Oral : notions / Ecrit : débutant)



Permis

Permis B

Centres d'intéréts

Voyages, Cinéma, Temps calme, Patisserie, Shopping
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