MAELISS
JEHANNO

Devenir votre assistante
administrative dans le cadre de
mon BTS GPME

FORMATIONS

Lycée Talensac, Nantes
2021-2024 Seconde, Premiére, Terminale AGORA (Assistance
a la Gestion des Organisations et leurs Activité)

Lycée Saint-Martin, Nort sur erdre
2019-2021 Seconde générale

PROFIL PERSONNEL
Date de naissance : 14 Décembre 2004 (19 ans) PARCOURS PROFESSIONNEL

Centre aéré, Sucé-sur-Erdre, Job vacataire
CONTACT Vacances de Décembre et Février 2023/2024

Téléphone : 07.67.02.54.97 » Encadrement d’enfants

44810_Héric o ) Agence immobiliere HORTON, Nantes
E-mail : maelissjehanno@gmail.com 27 novembre - 22 Décembre 2023
¢ Rapprochement bancaire
e Prospection
LOISIRS o Appel clients
Basket : niveau régional ° N.umerl’satlon
o Visite d’appartement

Entraineuse et Coach d'une équipe de

U9F, UlIF, UI3F et UI8F Centre aéré, Nort sur Erdre, Job vacataire
Club : Saint-Herblain Juillet 2023
Voyages o Encadrement d’enfants
LES DIPLOMES Garage Tunieries Automobiles, Grandchamps-des-
Fontaines
PSC1 Juin 2022
Permis B et véhicule « Facturation
BAFA e Archivage
Safran CB, Grandchamps-des-Fontaines
LES LANGUES Février 2023 '
) e Rapprochement bancaire
Anglais : Bl o Déclaration de TVA
Allemand : Al o Gérer les stocks
« Relance clients
z o Relance fournisseurs
COMPETENCES INFORMATIQUES . Décompte définitif
PIX -
WORD Super U, Treillieres
EXCEL 6 juin 2022 - 1juillet 2022
CANVA Mise en rayon

e Réception de commande
e Archivage

e Accueil clients

e Mis en solde des produits

Rika Nord Loire, Héric

17 janvier 2022 - 4 février 2022
¢ Rapprochement bancaire
¢ Relance clients
e Archivage

Clean Attitude, C.D.I.
Décembre - Mai 2021/2022
« Entretien des locaux



