
 Marlène Bey 
43 rue de lattre de tassigny                                                                                                                
Résidence Solesse appart 221 bât F
33290 Blanquefort
06.50.89.96.97
28/04/1989 (24 ans)
Marlene.bey@hotmail.fr
                            
	GESTIONNAIRE ADMINISTRATIVE




	COMPETENCES
· Rédaction de courriers et comptes rendus réunions
· Gestion d’agenda
· Accueil physique et téléphonique

	           OUTILS INFORMATIQUE :
· WORD
· EXCEL
· POWERPOINT
· Agenda partagé GMAIL


EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

3 Juin 2013- 31 Janvier 2015   :         - Gestionnaire en contrat d’assurances  Groupama Gan Vie (GAN           
                                                              Bordeaux lac)
                                                              Liquidation des décomptes et factures assurés

1 au 11 Novembre 2012          :         - Commerciale au salon de Conforexpo pour l’entreprise Lusitania 

Juillet 2011 – Août 2012 :                 - Gestionnaire de centre en maitrise qualité à la MGEN 
                                                              -gestion contrôle interne Cinter double paiement  (analyse et
                                                               liquidation des supposés double paiements) et réclamations  
                                                               Assurés.

2010-2011 :                                          -  Assistante d’éducation au lycée agricole de Blanquefort

	2009  (novembre 5 semaines) :
	-stage à l’association ARDIA (Association Régionale pour le Développement des Industries Alimentaires d’Aquitaine) : mise à jour de l’annuaire des industries agro-alimentaire


	2008-2009 (8 semaines) :    
	-Stage à l’hôtel Pullman Bordeaux Aquitania****
Service généraux : Gestion du dossier qualité/réception téléphonique/ouverture courrier/création de tableaux Excel


	2007 :
	-Fnac Bordeaux : Caisse/accueil

	2007 (août) :

FORMATION

2009/2010 :  
2006 /2007 :


	Restaurant « Marcel Cerdan » (Platja d’Aro en Espagne) : Service/accueil


BTS assitant de manager (Lycée Nicolas Brémontier à Bordeaux)
Baccalauréat  général littéraire langues option chinois




	
	


          


