



ÉTUDIANTE EN BTS ASSISTANT DE GESTION PME-PMI


Soucieuse d’une formation de qualité et désireuse d’approfondir mes connaissances associées à la gestion, à l’administration et au management d'entreprise, pour une insertion professionnelle réussie.








EXPERIENCES PROFESSIONNELLES





Assistante de Gestion – Atelier UTO à Paris 75


Décembre 2014-Mars 2015


Amélioration de la sécurité des données, conception de document unique d'évaluation des risques, conception de plan de prévention, traitement des opérations courantes, gestion de paie





Equipière polyvalente - Restaurant P2R à Puteaux 92


2012-2014


Service à la clientèle au comptoir, en salle et en cuisine, approvisionnement de l’ensemble des zones du restaurant, préparation des produits conformément aux normes d’hygiène et de sécurité.





Auxiliaire d’été - Banque CIC à Paris 75


Juillet-Août 2012


Mise à jour des dossiers actionnaires, du fichier prospects et des portefeuilles clients, calculs des flux débiteurs et des commissions, analyse sur la baisse des chiffres, recherche d’informations pour la prospection 





Assistante de Gestion – Espace Epilation à Courbevoie 92


Mai 2012


Gestion des mails et du courrier, réception des appels téléphoniques et prise de messages, création de documents





Assistante Polyvalente - Nature et Découvertes à Coignières 78


Novembre 2010-Février 2011


Prise de commandes, traitement du courrier et des réclamations clients, gestion des stocks, manutention





Chargée de clientèle - Banque BNP Paribas au Mesnil-St-Denis et Coignières 78


2009-2010


Accueil et conseil de la clientèle, traitement des opérations courantes, phoning, gestion de l’emploi du temps du personnel, du courrier et des mails, délivrance de moyens de paiement, vente de produits et services commercialisés, prospection





Aurélie Ferreira, 


1 rue de Salis, 78800 Houilles


Mail : aurely.ferreira@gmail.com 


Tél. : 06 46 58 87 79











FORMATIONS





BTS Assistant de Gestion pme-pmi 2è année 2014-2015


Institut de Poitiers 


Préparation du BTS Assistant de Gestion pme-pmi 2010-2012


Institut de Poitiers 





DUT Gestion Administrative et Commerciale 2009-2010


IUT de Rambouillet 





Baccalauréat STG option Marketing 2008-2009


Lycée des Sept Mares de Maurepas 











INFORMATIONS COMPLEMENTAIRES


LANGUES


Anglais : Lu ++, écrit ++, parlé +


Espagnol : Lu +++, écrit ++, parlé +


CENTRES D’INTERETS


Sorties entre amis et en famille 


Danse


Fitness


Chant











COMPETENCES





ADMINISTRATIVES


Gestion du courrier et des mails


Classement et archivage


Mise en forme de documents


Tenue des agendas


INFORMATIQUES


Pack Office maîtrisé


Progiciel Lotus


Outlook





COMMERCIALES


Accueil physique et téléphonique


Vente de produits et services


Gestion des litiges


Prospection
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