Dilek METLI 
14 Av. F. Mitterrand 
27400 Louviers 

Tél. : 06 82 63 31 35

E-mail : dilekmetli@gmail.com
Née le 18/11/1994

Nationalité : Française
Assistante de manager
FORMATION
2013 – 2015  Brevet de Technicien Supérieur d’Assistant de Manager 2ème année, Lycée Val de Seine à 
Le Grand-Quevilly 76

2013 Baccalauréat Professionnel Secrétariat (mention assez bien)

2012 Brevet d’Étude Professionnel

2010 Diplôme National du Brevet (mention assez bien), Lycée Jean Baptiste Decretot à Louviers.

2009 Brevet turque

Diplômes ASSR 1 et 2 (Attestation scolaire de sécurité routière)
EXPERIENCES PROFESSIONNELLES
Janvier / Février 2015 stage de 5 semaines GRT GAZ à Rouen 76 (Entreprise qui transporte du gaz naturel à haute pression).

Août 2014 travaillée en tant que conseillère de vente au Printemps à Rouen 76 (Galerie commerciale)

Mai / Juillet 2014 stage de 2 mois Gültekinler à Konya (Turquie) (Entreprise de fabrication et d’installation de climatiseurs)

Janvier 2014 stage de 2 semaines Grenier GenerConfort à Rouen 76 (Entreprise de couverture, sanitaire, plomberie, chauffage, climatisation et électricité)

Janvier / Février 2013 stage de 4 semaines Leader intérim à Rouen 76 (Agence de travail temporaire)

Octobre 2012 stage de 4 semaines Trésorerie publique à Val de Reuil 27

Mars / Avril 2012 stage de 4 semaines Géxco à Evreux 27 (Agence de comptabilité)

Janvier 2012 stage de 4 semaines Partnaire 27 à Louviers 27 (Agence de travail temporaire)

Juin 2011 stage de 3 semaines Partnaire 27 à Louviers 27 (Agence de travail temporaire)

Mars / Avril 2011 stage de 3 semaines Sécomile à Louviers 27 (Agence immobilière)
COMPETENCES PROFESSIONNELLES 
Accueillir en face à face et au téléphone (en anglais)

Enregistrer des dossiers des candidats

Archiver

Mettre à jour les bases de données salariales et des nouveaux inscrits

Enregistrer des CV dans les bases de données

Contacter les candidats pour mettre à jour les CV 

Encaisser des chèques

Classer alphabétiquement et numériquement

Saisir des bordereaux d’imputation

Lettrage

Enregistrer les demandes de logement

Mettre à jour un web site

Mettre à jour les astreintes

Insérer les plans de prévention

Organiser un déplacement
LANGUES ETRANGERES
Turc : Lu, écrit et parlé (bilingue)

Anglais : Lu, écrit et parlé (notion)

Espagnol : Lu et écrit (notion)
COMPETENCES INFORMATIQUES
Suite bureautique : traitement de texte, tableur

Obtention du B2I collège : Brevet Informatique et Internet
ACTIVITES ANNEXES & LOISIRS
Permis B avec véhicule

Sport en famille (vélo, randonné), informatique (tous les courriers pour une entreprise familiale) et chiffres (calculer les devis et dépenses pour une entreprise familiale)
