Fayrouz CHEMENTEL


23 Rue des Etudiants

92400 Courbevoie









 06 31 36 01 01
@: chementelf@yahoo.fr
25 ans, célibataire.

FORMATION ET DIPLOMES

2015 – 2016            Deuxième année de Brevet de Technicien Supérieur en Assurance – Paris
2012 – 2013            Ecole et cours de Danse – Kim kan School et Studio Harmonic - Paris
2008 - 2010             Deux année de Psychologie – Université de Provence (Aix-en-Provence).
2007 – 2008            BAC Science Technologique de la Gestion (Arles).
Langues parlées : Anglais (courant), espagnol (courant).

Compétences Informatiques : Maîtrise des logiciels WORD, EXCEL, INTERNET, OPEN OFFICE, SAP,  ACCESS, PACK OFFICE.
EXPÉRIENCES PROFESSIONNELLES
Fév 16 – Mars 16
AGENT GENERAL AXA – Collaboratrice d’agence Paris:


Accueil et conseil à la clientèle, production de contrats (MRH, PF, Auto), élaboration de devis, règlement des cotisations, édition d’attestation MRH,  gestion des e-mails, rédaction de courrier

Déc 15 – Janv 16
AGENT GENERAL AXA – Collaboratrice d’agence Paris:


Accueil et conseil à la clientèle, production de contrats (MRH, PF, Auto), élaboration de devis, règlement des cotisations, édition d’attestation MRH,  gestion des e-mails, rédaction de courrier
Août 2015

ASSOUN DISTRIBUTION – Assistante polyvalente- Agence d’intérim Adecco




Accueil client, gestion des mails et du courrier, commandes de fournitures, diverses tâches    



de petit secrétariat.

Juillet 2015 (1sem)
 INTERCONSTRUCTION – Assistante polyvalente- Agence d’intérim Adecco


Accueil client, gestion des mails et du courrier, diverses tâches de petit secrétariat, gestion des salles de réunion.

Mai 2015
 
Cabinet de notaire HAUSSMANN NOTAIRES – Hôtesse d’accueil Standardiste 




Accueil client, gestion des mails et du courrier, standardiste, gestion des salles de réunion.

Avr 2015 
  
CERTEGY – Assistante administrative - Agence d’intérim Walters People



Ouverture courrier des chèques impayés, traitement des chèques, classement et tri.

Mars - Avr 15 

ALLIANCE AUTOMOTIVE GROUPE – Hôtesse polyvalente- Agence d’intérim Adecco



Accueil client, gestion des mails et du courrier, commandes de fournitures, diverses tâches    



de petit secrétariat, gestion des salles de réunion.
Mars – Juill 14 
EQUISTONE Partners – Hôtesse d’accueil Banque d’affaire privée- Agence Charlestown  



Accueil client, gestion des mails et du courrier, standardiste, gestion des salles de réunion.
Août 12 – Janv 13
CREDIT AGRICOLE – Hôtesse d’accueil (siège social) - Agence Penelope  Paris 



Accueil client, gestion des mails et du courrier, standardiste, gestion des salles de réunion.

· Oct 10 – Oct 11

CORTAL CORRESPONDANT – Assistante commerciale et administrative  Cannes:

· Gestion des mails, rédaction de courrier, prise de rendez-vous client, gestion de l’agenda du directeur, constitution des dossiers pour les prêts immobilier et élaborations des partenariats bancaire, commande fournisseur, classement.
INFORMATIONS COMPLÉMENTAIRES

Permis B
Danse pratique depuis 10 ans et théâtre 2 ans.
