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Stage Responsable Service Plannification, Débutant

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

janv. 2022 / janv. 2022 école INRIS
1­ Gestion du courrier 
2­Traitement dossiers Administratifs 
3­Archivages (tri classifications de tout fiches 
4.Accueil Physique 

5­Envoi courrier simples et recommandés 

6­Plannification heures de conduite 
pour les élèves passant le permis

déc. 2021 / déc. 2021 Stage Responsable Service Plannification
Société Blue Sélect
1­Rangement des documents 
2­Appels entrants/sortants 
3.Dossiers sous­traitants 
4­Chronos devis 
5­Fiche de devis 
6­Archivages

juin 2021 / juil. 2021 Stage Secrétaire Administrative
Lycée Eugène Delacroix
1­fiches cerises 
2­Plannification baccalauréat 
3­Calendrier scolaire 2021 a faire sur Word 
4*Courrier simples et recommandées 
5­Dossiers sous­traitants 
6.Répartitions des classes

juin 2020 / juin 2020 Stage Assistante de Direction
École Élémentaire Vaillant I
1­ Charger de remettre la Listes d'appels 
dans différentes classes 
2­Préparer les fiches rendez­vous parents professeurs 
3­Classer fiches santé des élèves par ordres Alphabétiques

DIPLOMES ET FORMATIONS

/ juin 2022 Formation I 2 mois; Diplôme ­Gestion Administration »(arrêt de
formation)
Lycée Léo Lagrange 12021

/ Bachelor Professionnal; Bts Neo School ­ BAC+3

COMPETENCES

Excel, Word, WordPress

COMPETENCES LINGUISTIQUES
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Anglais Académique

Espagnol Académique

Français

CENTRES D'INTERETS

Badminton Chant
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