







EXPERIENCES PROFESSIONNELLES
           03/2014 - 01/2015
Agence Axcess (Paris)

Hôtesse d'accueil en entreprise – Divers sites : INSERM, EPRUS, INTERFIMO, TOUR FRANKLIN, MINISTÈRE DE L’AGRICULTURE, HOPITAL COCHIN, SIACI ST HONORÉ, DIDOT BOUTTIN
· Gestion de l'accueil (accueil et orientation des visiteurs, création de badges) – Standard téléphonique – Suivi de courriers, affranchissement– Organisation et réservation de salle de réunion.

01/2014 - 02/2014
 Banque Populaire Rives de Paris
Stage  Assistante Administrative et commerciale – Agence Paris Lafayette
Gestion des services généraux et support administratif du Responsable d’Agence
· Gestion de l'accueil de l'entreprise (accueil physique et communication téléphonique)

· Traitements des opérations courantes, rédaction de courriers, gestion des réunions et rendez-vous
05/2013 - 07/2013
Banque Populaire Rives de Paris

Stage Assistante Administrative et Commerciale  – Agence Paris République
Au sein de l’agence accompagnement du Chargé d’Accueil 
· Gérer des dossiers  clients et participation à l’action commerciale
· Assurer   un accueil téléphonique de qualité et apporter une réponse rapide et adaptée à la demande  en utilisant les outils adéquats.
· Préparer et collaborer aux décisions relatives aux choix commerciaux
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Licence Professionnelle Banque Assurance


Secteurs d’activités : Banques - Assurances - Finance 


Disponibilité immédiate





FORMATION








2015 - 2016	Licence Professionnelle Banque/Assurance – IUT  Paris Ile-de-France 


		Spécialité : Conseillère Clientèle Particulier/ Gestionnaire Back office


2012 - 2015	BTS BANQUE – École Supérieure d’information et de communication (ESIC Paris) – Montrouge 


2010 - 2012	Licence Droit  – Université René Descartes (Paris V) – Paris (non validé)





2004 - 2010	Baccalauréat Scientifique – Collège Lucien Hibbert – HAITI





SAVOIR FAIRE CONNAISSANCES FONCTIONNELLES et TECHNIQUES 


























Fonctionnel


Gestion administrative et financière, accueil physique et téléphonique,  Gestion de la relation client, Suivi de courriers, classement et archivage.


Technique – Langues


Outils bureautiques : Maitrise suite Microsoft (Word,  Excel, Powerpoint)


Anglais et Espagnol : niveau opérationnel - je suis capable de comprendre une discussion et répondre avec des phrases courtes


Qualités : Capacité d’apprentissage, rigueur, et autonomie. Esprit d’équipe lié à mon sens de l’écoute et du service
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