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35 ans 
 
 
 

 
Employée administrative 

 
 
Compétences et Qualités 
 
 

- Accueil et orientation des personnes 
- Tenue du standard 
- Prise de rendez-vous 
- Gestion des commandes et du courrier 
- Petits travaux de comptabilité 
- Maîtrise de Word / Excel et d’Internet 
- Disponible et autonome 

 
 
 
Expériences Professionnelles 
 
Sept. 2007 à nov 2007       Employée administrative 
            UNIVER carao sarl galerie d’art contemporain  

 Paris 11eme 
 
Oct. 1998 à Juin 2007       Garde d’enfants a domicile / Employée de maison 
                                            chez des particuliers – Paris 15eme et 16eme 
 
Juil. 1991 à août 1998       Agent de propreté 
           chez La Cantalienne & Segi – Le Bourget et Drancy (93) 
 
 
 
Loisirs 
 
Informatique et lecture de romans 
 
 


