Adjany NEBOR

CONTACT

O 19 ans (04/02/2005)

O 0783 47 84 20
e Adjany.neyahoo.com

0 Corbeil-Essonnes, 921100

Permis B (véhiculé)

COMPETENCES

Accueil téléphonique et physique
Gestion de planning

Gestion de dossiers

Réalisation de supports de
communication

Gestion de courriels

LOGICIELS

Excel
Word
Canva

Capcut

QUALITES

Travail en équipe/ Leadership
Autonomie
Adaptabilité

Organisée
CENTRES D'INTERET

e Prothésiste ongulaire indépendante
e Création de contenu

e |ecture

ASSISTANTE ADMINISTRATIVE

BTS GPME en alternance
(Gestion des petites et moyennes entreprises)

Durée 2 ans (2024 - 2026)
Rythme: 1 semaine au CFA /1 semaine en entreprise

Eligible & I'aide de I'Etat de 6000 €

PROFIL PROFESSIONNEL

Avantagée d'une expérience en administration et détée d’un bon
relationnel, mon parcours a solidifié mon choix de poursuivre ce domaine.
Future alternante déterminée, je saurais user de ma capacité
d’adaptation, mes acquis et mon effectivité pour contribuer au bon
fonctionnement d’une votre structure.

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

Assistante de direction, stage
Look my page, Thillay Val d’Oise
2 semaines - 2024

o Création de support de communication (réseaux sociaux)
¢ Aide a la coordination d'évenements

Agent au service de la communication, stage
Mairie de Petit-Bourg, Guadeloupe
1 mois - 2024

o Conception et gestion d'outils de communications (affiches,
réseaux sociaux..)
e Coordination et gestion d'événements

Agent d’Etat civil, CDD
Mairie de Petit-Bourg, Guadeloupe
2 semaines - 2024

o Garantir la qualite du support administratif.

o Realisations d'affiches d'évenements locaux

e Mise ajour du site internet de la ville

¢ Realisation de montages vidéos d'informations

o Veérification du protocole pour assurer la conformité des procédures.
e Acceuil physique du public

Hoétesse d’acceuil - Salon du mariage, journée d'immersion
Paris expo porte de Versdilles

e Accueil des clients
e Présentation de l'entreprise et de ses offres
e Conseil et prospection client

FORMATIONS

Entrée en BTS Gestion des PME (2024-2026)

Faculté des Métiers Essonne, Evry
o Gestion administrative
o Management et gestion des entreprises

Diplome du Baccalauréat STMG (2023) Mention trés bien
Lycée Robert Doisneau, Corbeil-Essonnes

e Management et gestion des entreprises
e Droit et économie

Brevet des colléges (2020) Mention trés bien
College Camille Claudel, Saint-Pierre du Perray



