Agent Administratif

D EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

Juin 2017 — Octobre 2017

Octobre 2016

Mars 2017
Février 2017

Décembre 2016 —
Janvier 2017

Avril = Octobre 2016

Octobre 2015 — Mars 2016

Juin 2015 -
Septembre 2015

Agent Administratif - ENEDIS

Gestion des déplacements, des appels téléphoniques, des dossiers (mise a jour, archivage...)

Hotesse d'accueil - ARMONIA
Accueil physique et téléphonique, création usager dans la base de données, vente, renouvellement abonnement,

ouverture/fermeture de caisse

Agent de production - GROUPE ATLANTIC

Chargé de communication - AIDVY

Alimenter et mettre a jour un site internet, participation et amélioration de la stratégie de communication sur les
outils institutionnels (site web, réseaux sociaux). Conception de supports de communication. Saisie facture

Assistante Administrative - PEP 85

Assistanat administratif de base. Accueil physique et téléphonique, orienter et conseiller les clients

Accompagnement littérature jeunesse - PEP 85

Choix d'ouvrages de littérature jeunesse pour les enfants de 6 a 12 ans, gestion de la bibliothéque

(ouverture/fermeture, emprunt des ouvrages, accueil d'un public en situation de handicap, propostitions
d'activités...)

D FORMATIONS

Juin 2014 Baccalauréat - Lycée Alfred Kastler / Baccalauréat Economique et social

Juillet BAFA - Francas de Nantes /  Premiére partie

2015

Qualités

O BUREAUTIQUE

> Adaptation rapide, autonomie Maitrise des outils informatiques :

> Travail en équipe

Microsoft Word (word excel,

> Sens de |'accueil, du relationnel power point...)
> Rigueur et dynamisme
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