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FORMATION

Bac Pro Gestion-Administration

L.P. Camille CLAUDEL Remiremont

De septembre 2020 à juin 2021

COMPÉTENCES

INFORMATIQUE

LANGUES

EXPÉRIENCE

• Accueil physique et téléphonique
• Capacité d'adaptation
• Constituer des dossiers Administratifs et comptables
• Gestion administrative et comptable
• Gestion administrative du courrier
• Persévérance Rigueur
• Sens de la communication 
• Sens de l'organisation

• Stage Technicien informatique réseaux et télécommunication.

Du 08/07/2024 au 12.07/2024  Sam Informatique Thaon-Les-Vosges.

- Préparation de pc - Ventes 

- Accueil physique de la clientèle - Déplacement clientèles

- Installation de logiciels - Commande clients

• Adjoint administratif

De janvier 2022 à janvier 2023 INSTITUT MEDICO EDUCATIF Eau Vive
Darney.

- Gestion de mail - Classement de dossier

- Accueil physiques - Accueil Téléphonique

- Gestion Planning - Utilisation Logiciel paie 

• Stagiaire adjoint administratif

03/01/2022 au 07/01/2022 INSTITUT MEDICO EDUCATIF Darney.

- Classement de dossier

• Stagiaire gestion administration

Octobre 2020 COMMUNAUTE DE COMMUNES LES VOSGES CÔTES 
SUD OUEST Darney.

- Classement de dossier

• Agent Polyvalent

D'octobre 2019 à septembre 2020 ASS M.I.N.O.S. Monthureux sur Saône

- Vente mobilier - Montage mobilier

- Vide maison - Gestion de stock

- Vente multimédia + livre - TLC vêtements

• Stagiaire en comptabilité.

Juillet 2019 COMMUNAUTE DE COMMUNES LES VOSGES CÔTES SUD 

OUEST. DARNEY 

- Élaboration de Mandat / titre. Découverte du logiciels CHORUS. PCG.

• Stage Technicien informatique réseaux et télécommunication.

Mai 2016 Ensemble Scolaire Notre dame Saint Joseph Epinal

- Préparation de pc - Gestion de stock

- Installation poste de travail - Installation de logiciels

• Technicien informatique en auto-entreprise

D'avril 2012 à avril 2014 KEV INFORMATIQUE

• BERGER LEVRAULT COMPTABILITE

• CHORUS FACTURATION

• CPAGE RH-PAIE

• EBP COMPTABILITE ET GESTION 

COMMERCIAL 2020

• OFFICE PRO + 2019 

Anglais: Notion Scolaire

Français: Langue Maternelle
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