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BAC PRO GESTION ADMINISTRATION 

DOMAINES DE COMPÉTENCES
Accueil
· Accueil et orientation des correspondants téléphoniques 

     et/ou des visiteurs.

· Traitement du courrier : tri et distribution.
· Organisation et suivi de planning.
Gestion / Comptabilité
· Traitement des dossiers de réclamation auprès des clients.
· Enregistrement et traitement des commandes et des devis.
· Création de tableaux.
· Encaissement de chèques.

· Préparation de plusieurs rapprochements bancaires.
· Gestion des stocks.
Administration

·  Saisie/rédaction de courriers divers.
· Classement.
· Gestion des agendas.
EXPÉRIENCES PROFESSIONNELLES
Juin-Juillet 2016 : Stagiaire en acceuil à l’école de la 2ème chance.
Avril 2016 : Stagiaire en accueil à l’école de la 2ème chance.
FÉVRIER-MARS 2016 : Stagiaire en Gestion / Comptabilité copropriété 

dans l’agence immobilière « Foncia Barbier Cuillé »
FÉVRIER 2015 : Bénévole au forum de l’orientation. Stagiaire en

 Administration/Comptabilité à simply.
OCTOBRE-NOVEMBRE 2015 : Stagiaire en accueil dans l’agence 
Immobilière « Foncia Barbier Cuillé »  
OCTOBRE 2015 : Stagiaire dans l’agence d’intérim « Proman » 
SEPTEMBRE 2015 : Bénévole à l’open de tennis d’Orléans.

JUIN-JUILLET 2015 : Stagiaire en gestion locative dans l’agence immobilière « Foncia Barbier Cuillé »
FÉVRIER 2015 : Stagiaire en gestion administration dans l’agence d’intérim « Planett » 
FÉVRIER 2013 : Stage d’observation dans un cabinet médical à l’accueil. 
FORMATION





Etudes





BAC PRO : GESTION ADMINISTRATION








Langues :





- Anglais : Niveau scolaire


- Allemand : Niveau scolaire





Connaissances informatiques :





Word, Excel, EBP, THETRA, Cyclise.














LOISIRS





- Ateliers culinaires





- Basketball





- Lecture











