VILELA Ludivine

@ 22 rue michelet, 38300 Bourgoin Jallieu (Francia)
@ 0643898547 = ludivine.vilela@laposte.net

Sr. José ESTEVEZ

Escuela Oficial de Idiomas
Calle de Enrique Wolfson, 16,
38006 Santa Cruz

Espafa

Bourgoin Jallieu, 14 de febrero 2019
Asunto: Peticion de practicas gestion administracion

Estimado Sr.,

Me permito enviar mi solicitud porque mi deseo es integrar su escuela para trabajar en el Servicio
Administrativo.

En efecto, actualmente estoy en mi ultimo anos en la escuela pofesional GAMBETTA en BOURGOIN-
JALLIEU donde estoy preparando mi licenciatura en Gestion de Administracion.

Como parte de mi recorrido, tengo que hacer una pasantia de cuatro semanas del 18 de marzo al 23 de
abril de 2019. Los objectivos son poner en practica y desarrollar mis habilidades profesionales.

Yo vosotros ruego que usted encuentres en anexo mi CV.

Le agradezco de antemano la etancion que prestara a mi solicitud y soy a su disposicion para una
entrevista para convencerle de mis motivos.

Esperando su respuesta, reciba un cordial saludo,
VILELA Ludivine
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29/05/2017-01/07/2017

27/11/2017-22/12/2017

04/06/2018-30/06/2018

24/09/2018-19/10/2018

COMPETENCIAS
PERSONALES

Lengua materna

Lenguas extranjeras

Curriculum vitae

VILELA Ludivine

@ 22 rue michelet, 38300 Bourgoin Jallieu (Francia)
B 0643898547

% ludivine.vilela@laposte.net

Administrative secretary
CUMIN TP, Tramole (Francia)
Escribir cartas de atestacion de TVA,
Llamadas telefénicas,

Recepcion de clientes,

Ordenacion.

Administrative secretary

LE CENTRE DES FINANCES PUBLIQUES, Bourgoin Jallieu (Francia)

Ordenacion,
Empaquetado de las cheques,
Tratar del coreo.

Administrative secretary

Greta Nord Isére, Bourgoin Jallieu (Francia)
Archivar de los dosiers,

Ordenacion,

Llenar un planning,

Enviar de los correos,

Hacer un inventario.

Administrative secretary

SCP CHASTEAU, Bourgoin Jallieu (Francia)
Pasar una pedido,

Recepcion del pedido,

Tratar el correo,

Participar un cita,

Crear del dosier,

Arhivar de los dosiers.

francés

COMPRENDER HABLAR
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espafiol

portugués

Curriculum vitae

Comprension de

Comprension auditiva Interaccion oral

lectura
A2 A2 A2
A1 A1 A1

Expresién oral

A2
A1

Niveles: A1y A2: usuario basico - B1y B2: usuario independiente - C1 'y C2: usuario competente

Marco comun Europeo de referencia para las lenguas
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