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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

OCT 2013 : BTS Assistante de Gestion - CENTRE ISIFA
OCT 2010 - JANVIER 2011 : Formation secrétaire polyvalente - AFPA
SEPT 2008 - JUIN 2009 : 1ères Année Sciences économiques et sociales - UNIVERSITE PARIS 13
JUILLET 2008 : Diplôme du Baccalauréat Sciences Médico - Sociales - LYCEE RABELAIS
JUIN 2008 : Diplôme National du Brevet - COLLEGE CLAUDE CHAPPE

Expériences professionnelles

DEPUIS MARS 2013
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

OCT 2010 – JANVIER 2011
STAGIAIRE SECRETAIRE POLYVALENTE - AFPA - Accueil téléphonique et physique - Prise de rendez vous -
Accueil des candidats

MAI 2007 – JUIN 2007
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

MAI 2005
STAGE POLYVALENT - RESIDENCE PAULINE ROLLAND - Comptabilité, secrétariat et accueil

Langues

- Anglais notions parlé: scolaire / écrit: notions

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 (Expert)

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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