
Formation Licence Professionnelle Banque « Chargé de clientèle »


Expériences Professionnelles

Mars-aout  2015
Chargé d’accueil médicale  - Clinique Floréal, Bagnolet (93)  

Avril-Mai 2014 
Hôtesse d’accueil  stagiaire - Céramica Cruz, tourisme, Séville (Espagne)

Sep-Juillet 2013   
Apprentie Assistante Manager - Art et Fenêtre, Sceaux (92)

Juin-Juillet 2012
Assistante Manager stagiaire - Association The Greater Chernobyl Cause, Cork (Irlande) 
Entre 2008 et 2010 
Secrétaire commerciale stagiaire - Sinerga France, Industrie cosmétique, Saint-Denis (93) 
Jan-fév 2010 
Secrétaire administrative stagiaire - Vidéoline, Installation Audiovisuel, Saint-Denis (93)

Autre expériences :
2014 
Babychou Services (Babysitteur), Paris (75)
Diplômes et Formations

mai 2015
BTS Assistant de Manger en candidat libre 
mai 2013
Deuxième année BTS  Assistant de Manager  

CFA V3A de Versailles à l’UFA Michel Ange -Villeneuve-la-Garenne (92)

Juin 2011
Baccalauréat Professionnel Secrétariat

Lycée Professionnel Frédéric Bartholdi - Saint-Denis (93)
Juin 2009
BEP Métiers du Secrétariat

Lycée Professionnel Frédéric Bartholdi - Saint-Denis (93)
Langues et Compétences informatiques

Langues
Anglais B1, Espagnol B2 (Intermédiaire) 
Logiciel (Bonne maitrise)
Word, Excel, Access, Power Point, Adjustem, Diamris, Web Santé

CIEL Gestion comptabilité, commerciale et paie, SAGE Gestion comptabilité et commerciale 

Loisirs et Centres d’intérêt

Basket Ball en club pendant 7 ans, Fitness, Voyages, Couture, Coiffure
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Compétences professionnelles


Accueil - Secrétariat :


Accueil client, réception téléphonique (filtrage)


Saisie de documents (courriers, tableaux, mails…), organisation, classement, archivage


Saisie des devis, gestion des plannings, relance client, tenue de l’agenda, prise de RDV


Secrétariat médicale, (web santé)


Traitement des opérations commerciales - comptables :


Saisie des commandes, bons de livraison et gestion de stock


Saisie des factures, des traites, billet à ordre, TVA


Organisation d’un vernissage pour financer la construction d’un hôpital au Kazakhstan : 


Recherche partenaire financier, création affiche publicitaire, récolte de fonds  


	











