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L'ECOLE DES ASSISTANTS &
DES RESSOURCES HUMAINES

COMPETENCES

e Classement, sadisie et suivi des documents

odministratifs, des dossiers clients et Bac Gestion Administration
Fournisseurs Lycee Gustave Eikkel - Ermont (95) - 2016
* Technigues de mémorisation / Prise de
notes EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

e Gestion administrative du courriel
¢ Outil inFormatique Pack OFFice

e Referencement SEO/SEA

e Planifier des rendez-vous

Apprenti Assistant de Direction - Santé publique France -

* Reéception téléphonique Saint-Maurice (94)
* Muditrise WordPress 10/2023 A 01/2024 - CDD ALTERNANCE BTS SAM
- Gireaien EPD ? Courtier, Planning dastreintes, Gestion des ordres de missions /
¢ Repor‘ﬁha B\\ d Frais de cléplacemerﬁ / Aaencla de la direction, Creéation
. Scor‘ing \_j\ docecurrence, contribution a l'organisation des séminaires,
oS ‘ ‘ Transmission dinformation, réception téléphonique, commandes
de matériels et de Fournitures

Relation Client

* Accueilir, Conseil, Orienter, Suggestion Chargé de Clientéle - La Poste - Cormeilles-en-Parisis /
e Identifier les besoins dun client Montigny-Les-Cormeilles (95)
° Diﬁi+alisa+ion relation client 09/2021 A 07/2023 - CDD ALTERNANCE BTS NDRC
Accueil, Digitdlisation de la relation client (identite Numerique,
Langues @ Fiche client / application bancaire), Aide depdt / retrait,
~> Démarche commerciae (La Poste Mobile, Ma French Bank),

) ; Suggestion, Consei, Encoissement, Controle didentite
* Anglais et Espagnol scolaire, Ourdou

(Maternele), Arabe litteraire Assistant commercial - Nasview - Eragny (95)

[ 11/2018 A 02/2019 - STAGE SUR PLUSIEURS PERIODES
CENTRES - x AUTRES Assisfcmf commercial - Dv Déco Végétal - Tuvlerny (95)
D'INTERETS ¢ . | — 01/2017 A 02/2018 - STAGE SUR PLUSIEURS PERIODES
I Certificat Voltaire Niveau . . . . ; ) .
Lecture Technique Suivi des interventions, Promotion via les réseaux socioux,
BD, mangas, romans, Lycée Van Gogh - Ermont (95) - Prospection, Mailing, Creéation BDD, Reporting

207
Sports ) Assistant Administratif - Entib Isolation - Argenteuil (95)
X ) Membre du C.A - Lycée Gustave . .
Footial, boxe, natation vélo Eiffel, Ermont (95) 02/2015 A 01/2016 - STAGE SUR PLUSIEURS PERIODES
10/2014 a 0G/2.015 - exPériehce
Audio visuel scolaire Archivoge dossier, Dif-fusion dinformation, Réception

. i) \ ErREEs d y . , ) . . . N
Cinéma, Youtube Suggestion consel, prises ce téléphonique, Préparation planning, Archivage dossier, Mailing

decisions



