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Agent Administratif, Débutant

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

mars 2022 / avr. 2022 Agent Administratif
Le Conseil Départemental ,97190 , Guadeloupe
Rédaction de courriers et d'emails, relecture et 
vérification des contenus. 
Numérisation de documents, enregistrement des 
documents dans la base de données Excel. 
Gestion du courrier entrant, tri et répartition, 
traitement des emails.

avr. 2021 / mai 2021 Agent D'accueil
La Riviera Du Levant ,Le Gosier , Guadeloupe
Tenue du standard téléphonique : réponse aux 
diverses demandes de renseignements, transfert 
des communications, prise des messages, 
filtrage. 
Aide à l'orientation des visiteurs au sein du 
bâtiment.

janv. 2019 / févr. 2019 Agent D'accueil
La Mairie Du Gosier ,97190 , Guadeloupe
Tenue du standard téléphonique : réponse aux 
diverses demandes de renseignements, transfert 
des communications, prise des messages, 
filtrage.

DIPLOMES ET FORMATIONS

/ janv. 2022 Proximité Et Vie Locale : Professionnel
LPO NORD GRANDE TERRE  PortLouis

/ sept. 2019 Baccalauréat Professionnel Services De  BAC

/ janv. 2019 BREVET DES COLLÈGES : Général

/ janv. 2019 COLLÈGE EUGÈNE YSSAP  Sainte Anne

COMPETENCES

Excel

COMPETENCES LINGUISTIQUES

Anglais

Espagnol

Français
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