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Française

OBJECTIF


Participation aux tâches administratives

FORMATION


2006
Obtention du Brevet des Collèges


2006 – 2007
1ère année Baccalauréat Professionnel Secrétariat


2007 – 2008
2ième année Baccalauréat Professionnel Secrétariat

· Recherche et communication d’informations

· Communication orale (Accueil, réception et émission d’appel téléphoniques)

      Communication écrite (Rédaction de messages simples)

· Organisation (Gestion de dossiers, gestion du temps, participer à l’organisation et à la planification des activités, classement)

· Exploitation de ressources logicielles

     (WORD, EXCEL, ACCESS, CIEL)

· Comptabilité des opérations courantes

LANGUES


Anglais
Connaissances scolaires

Espagnol
Connaissances scolaires
EXPERIENCE PROFESSIONNELLE

2005 – 2006
Hyper aux chaussures

Goussainville (95)

(1semaine)


2006 – 2007
SAMAT NORD SAS

Villeneuve (92)

(4semaines)

ACTIVITES EXTRA PROFESSIONNELLES


Lecture, Cinéma, Sortie, Internet
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