
Née le 24/12/1990
75019 Paris
1 à 3 ans d'expérience
Réf : 1304181445

Assistante polyvalente / secretaire polyvalente

Objectifs

ASSISTANTE POLYVALENTE / SECRETAIRE POLYVALENTE EN ALTERNANCE

Ma recherche

Je recherche un contrat d'apprentissage, sur toute la région Ile de France, dans le Bâtiment.

Formations

2013 : 
oct bts assistante de gestion centre isifa

01/2011 : 
oct formation secrétaire polyvalente afpa

06/2009 : 
sept 1ères année sciences économiques et sociales universite paris 13

07/2008 : 
diplôme du baccalauréat sciences médico sociales lycee rabelais

06/2008 : 
diplôme national du brevet college claude chappe

Expériences professionnelles

03/2013 :
Chargé / Chargée d'information des droits des femmes
adjoint admnistratif association cvf (centre de violence des femmes) accueil téléphonique et physique filtrage
des appels frappe et envoi des courriers création, gestion et classements des dossiers

2010 - 01/2011 :
Assistant / Assistante de service formation
stagiaire secretaire polyvalente afpa accueil téléphonique et physique prise de rendez vous accueil des
candidats

05/2007 - 06/2007 :
Délégué médical hospitalier / Déléguée médicale hospitalière
stagiaire en secretariat medicale hopital guoin accueil physique et téléphonique des patients prise de rendez
vous rédaction de compte rendu d'hospitalisation gestion et création des dossiers médicaux

05/2005 :
Formateur / Formatrice secrétariat assistanat



stage polyvalent residence pauline rolland comptabilité, secrétariat et accueil

Langues

Français (Oral : maternelle / Ecrit : expérimenté), Anglais (Oral : courant / Ecrit : intermédiaire)

Atouts et compétences

GESTION ADMINISTRATIVE et COMMERCIALE
- Accueil physique et téléphonique						- Filtrage des appels
- Création, classement et gestion des dossiers				- Prise des rendez vous
- Gestion du planning							- Envoi des courriers
- Rédaction des comptes - rendus				
- Frappe des courriers 

LOGICIELS : Word, Excel, sous WINDOWS, INTERNET, Rapidité de frappe

Permis

Permis Permis de conduire

Centres d'intérêts

SPORT : Salle de sport 2 fois par semaine
VOYAGES TOURISTIQUES : 	Italie, Espagne, Guinée, Sénégal

Cinéma, Lecture, Mode
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