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	CANDIDATURE EN LICENCE PROFESSIONNELLE 

ASSURANCE BANQUE ET FINANCE


FORMATION

· Juillet 2015 : Obtention du BTS Assistant de Manager  
                                         Lycée Voillaume, AULNAY SOUS BOIS 

· Juillet 2012 : Obtention du BAC technologique option: Comptabilité et finance d'entreprise
                                         Lycée Henri Sellier, LIVRY GARGAN 
EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

· Juillet 2015 : Hôtesse de caisse au super marché CASINO, à Vaujours.

Gestion de la caisse, accueil et renseignements, proposisition de cartes de fidélité aux clients, Mise en rayon.

· Janvier - Février 2015 : Stage d'assistante de direction à la boutique Orange de Drancy.

Accueil de clientèle, Rédaction des comptes rendus de réunion, réalisation d'inventaires, gestion des plannings de formation et des plannings hebdomadaires, assistance administrative, classement.

· Mai - Juillet 2014 : Stage d'assistante administrative au lycée Charles de Gaulle, à Londres.

Accueil, réception d'appels téléphoniques, classement, traitement du courrier et des dossiers d’inscription, assistance administrative, mise à jour de la base de données de l'établissement.
· Novembre 2012 - Juin 2013 : Stage de chargée d'acceuil à la BRED Banque Populaire des Lilas.     
Accueil et conseil des clients, prise de rendez-vous, réception d'appels téléphoniques et traitement du courrier, délivrance de chéquiers, réalisation d'opérations bancaires.
COMPETENCES

· Linguistiques :
Anglais : Niveau oral  Intermédiaire et  bon niveau écrit
Espagnol : Niveau oral Intermédiaire et assez bon niveau écrit

· Informatiques: 
Maîtrise des logiciels du pack office : (Word, Excel, Acces, Power Point, Publisher, Free Mind) .
· Commerciales :
Renseigner un client sur les services complémentaires à la vente (remise, crédit gratuit, carte de fidélité, …).

Enregistrement des ventes d'articles (lecture de codes-barres, saisie des prix, …)
