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Stage secrétaire comptable, Junior

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

sept. 2021 / sept. 2022 ASSISTANTE DE DIRETION
LEAH.fr SAINT JEAN DE LUZ

Création et organisation des dossiers, classement et archivage, gestion de I'agenda,
organisation de la tournée du commercial, conception d‘articles blog et site, publicité
sur les réseaux sociaux, réalisation de l'interface avec le commercial, émission de
facture, suivi des paiements, réception et contréle des factures fournisseurs

juin 2018 / Stage secrétaire comptable
Mesplede, Anglet

avr. 2018 / Assistante administrative
DSP ELEC, Anglet

nov. 2016 / oct. 2017 Animatrice

mai 2014 / mars 2015 Auxiliaire de vie scolaire

DIPLOMES ET FORMATIONS

oct. 2021 / sept. 2022 LICENCE PROFESSIONNELLE ASSISSTANTE DE DIRECTION - BAC+2
CCI BAYONNE

/ juin 2012 DEME (diplome d'état de moniteur éducateur)
/ juin 2007 CAP petite enfance - CAP

/ juin 2003 Baccalauréat littéraire - BAC

/ juin 2002 BAFA

COMPETENCES

Word, Excel, CIEL, EBP, PowerPoint, Internet, Certification Voltaire

COMPETENCES LINGUISTIQUES

Anglais
Espagnol Elémentaire
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