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Assistante de Manager
Formations :
2015
Brevet de Technicien Supérieur - Assistant de manager 
Lycée Henri Meck de Molsheim
2014
Obtention de L’Europass mobilité

Stage à l’étranger (Allemagne)


2013

Baccalauréat Technologique STG spécialité - Communication et Gestion des Ressources Humaines, (mention assez bien)

Lycée Henri Meck de Molsheim
Stages et expériences professionnelles :
2015 – 1 journée
Animatrice de vente au Simply Market par l’agence ELIPS à Rosheim.
2015- 2 mois
Assistante de manager dans le BTP (SARL MK) à Strasbourg.

2014 – 1mois
Assistante de manager dans une agence de Web designer (ExpoWeb) à Schiltigheim.
2014 – 2 mois

Agent/conseillère de voyage dans une agence de voyage (Dadas Turistik) à Kehl en Allemagne.

2013 – 2 mois
Assistante de manager dans le BTP (SARL EDAL) à Strasbourg.
Compétences :
Activités réalisées :

· Conseiller en voyage, vendre des billets d’avion, organiser des voyages
· Conseiller les clients, renseigner la clientèle 
· Tenir un agenda

· Organiser les rendez-vous

· Organiser un déplacement (réservation d’hôtel, louer une voiture…)

· Filtrer les appels téléphoniques

· Accueil physique des visiteurs
· Prise de messages téléphoniques

· Procéder à des classements et archivages de documents

Langues :
· Anglais - correct (niveau B1)
· Allemand - correct (niveau B1)

· Turc - langue maternelle
Informatiques :

Internet (Google chrome, Google Drive, Internet Explorer) - Pack Microsoft office (Word, Excel, PowerPoint, Access Versions 2003, 2007, 2010) - LibreOffice (Version 4.1.6) - Ethnos (logiciel dépouillement d’enquête) – BistroPortal (logiciel spécifique aux voyages organisés) – Gantt Project (logiciel d’organisation pour un projet)
Centres d’intérêt :
Loisirs :
Lecture (roman, théâtre) – Cinéma – Musique – Sport (jogging pendant les week-ends, promenade …)

Voyages :
 Grèce, Italie, Allemagne, Turquie
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