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Qualités personnelles
Bon relationnel, sociable, soigneuse, sportive, à l’écoute, organisée, créative, ponctuelle, sérieuse
Formation                                                                                                                                                                                               
      2015-2017
     BTS « Assistant de gestion PME-PMI » Lycée Stephen Liegeard -21220 Brochon
                2015
     Diplôme  de sauveteur secouriste du travail
      2104-2015
     Terminal Bac Pro « Gestion  Administration» Lycée Louis Davier - 89300 Joigny
      2013-2014          BEP « Métiers des Services Administratifs» Lycée Louis Davier - 89300 Joigny
                2012
    « Brevet des collèges »Collège Marie Curie-75018 Paris
Expériences professionnelles                                                                                                                                                                                
OFFISCENIE (Plein Ciel)
Janv-Fév 2017
     Mise à jour de la base comptable


     Gestion des appels téléphoniques


     Gestion des ventes Amazone


     Traitements des litiges clients
INSTITUT GUINOT-Paris Montmartre
Mai-juin  2016     
     Accueil clients

  
     Ventes des soins et produits de l’institut
OUIE FINE (AIDE AUDITIF) Élodie Milachon
Nov-Déc 2014          Tenue des dossiers clients et fournisseurs


     Tenue de la caisse  et remise en banque


     Traitement des formalités administratives (envoie de fax aux mutuelles pour une 



     demande de prise en charge, envoie de compte rendu aux médecins traitants...) 
NOZ
Mai -Juin 2014          Orientation clientèle


     Mise en rayon des articles


     Création des affiches pour les prix des produits
BOURREAU IMMOBILIER
Janv-Fév 2014
     Accueil du client, Réception des appels téléphoniques
Mai - juin 2013
     Signature de l'acte authentique de vente chez le notaire


     Dépôt d'annonce sur internet


     Visite et estimation d'un bien immobilier


     Gestion des contrats (mandat de vente, avenant au mandat de vente).
 

     Distribution de flyers dans les boîtes aux lettres.
Compétences professionnelles
Langages 
     Français: Ecrit, Lu, Parlé.  
     Anglais: Ecrit, Lu, Parlé. (Moyen)
     Espagnol: Débutante
  Logiciels 
BEP-PGI, Isakys, Sofi . Bureautique: Microsoft Office Word, OpenOffice, PowerPoint, Excel,       Publisher
Centres D'intérêts
Musique, bandes dessinées, football, badminton, cinéma.
Voyages : Côte d’Ivoire, Pologne, Allemagne.
