
Né le 13/11/1999
82710 Bressols
0 à 1 an d'expérience
Réf : 250324111641

Assistante administrative

Ma recherche

Je recherche tout type de contrat, sur toute la région Occitanie, dans le Batiment.

Formations

12/2023 : 
Formation Excel 

12/2023 : 
Formation logiciel IRIS 

12/2020 : 
Formation Prothésiste Ongulaire 

12/2018 : 
Formation de secrétaire médicale 

12/2017 : Bac
Baccalauréat Littéraire 

Expériences professionnelles

06/2023 - 06/2024 :
Secrétaire chez Asei
Accueil téléphonique et physique, prise de rendez-vous, gestion de plannings, rédactions de courriers,
facturation, création de newsletters, gestion de boîtes mails, commandes internet.

02/2023 - 04/2023 :
Secrétaire chez Garage Bouscatel
Prise de rendez-vous, encaissements, archivage, accueil téléphonique et physique.

09/2019 - 01/2023 :
Animatrice périscolaire chez Ecole Maternelle Léonard De Vinci
Mise en place d'animations, aide à l'endormissement, aide aux repas, création de spectacle pour la fin d'année,
surveillance.

03/2019 - 06/2019 :
ATSEM chez Ecole Maternelle Bouloc
Aide l'enfant dans l'acquisition de l'autonomie (vestimentaire, alimentaire, motrice...), surveillance de la sécurité
et de l'hygiène des enfants, assistance de l'enseignant dans la préparation et/ou l'animation d'activités
pédagogiques.



09/2018 - 01/2019 :
Vendeuse chez Claire's
Encaissements, ouverture et fermeture du magasin, mise en place des promotions, renseigner et conseiller le
client, vérifier les stocks et passer les commandes, entretien du magasin.

04/2018 - 08/2018 :
Vendeuse chez Tape à L'oeil
Encaissements, ouverture et fermeture du magasin, mise en place des promotions, renseigner et conseiller le
client, vérifier les stocks et passer les commandes, entretien du magasin.

11/2017 - 03/2018 :
Secrétaire médicale chez Dr Brousse
Prise de rendez-vous, archivage, accueil physique et téléphonique, rédactions de courriers médicaux.

Langues

Espagnol (Oral : moyen / Ecrit : débutant), Italien (Oral : commerciale / Ecrit : intermédiaire)

Centres d'intérêts

La photographie, Les animaux, La mode, La décoration, Le sport
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