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Souriante Accueillante Polyvalente Organisée Esprit d'équipe Patiente
Réactive, Junior

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

janv. 2024 / févr. 2024 Agent d'accueil Communauté
commune de la BasseZorne
Accueillir et orienter un visiteur 
Prise des RDV du Président de la Communauté de communes de 
la BasseZorn 
Secrétariat (courrier, classement...) 
Orientation du public vers les services et les organismes 
compétents 
Affichage du planning hebdomadaire des réunions intramuros 
pour les services de nettoyage

sept. 2022 / nov. 2023 Secrétaire administrative en Mairie

Gérer les appels entrants et sortants 
Accueillir et orienter un visiteur 
Classer les dossiers des agents de la mairie 
Archiver les candidatures 
Assurer les étapes de recrutement des candidats 
Saisir les comptes rendus

nov. 2016 / janv. 2017 Assistante de la gestion et de l'administration en
mairie de Schiltigheim
Gerer le standard téléphonique 
Saisir les factures 
Classer les fiches domiciliaires par ordre alphabétique

DIPLOMES ET FORMATIONS

mai 2023 / déc. 2023 Secrétaire assistante  BAC

COMPETENCES

Ciel gestion commercial, Excel, PowerPoint, Word, Pack office

COMPETENCES LINGUISTIQUES

Français
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