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MECHENANE Linda











28 rue du Regard


94260 Fresnes





( 07.63.33.06.66
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Née le 9 janvier 1989





Nationalité Française





Permis B, Véhiculée





COMPÉTENCES





Communication/Organisation/Gestion :





Accueillir, renseigner et orienter des visiteurs, clients, fournisseurs, collaborateurs…





Réceptionner et filtrer des appels téléphoniques/prendre note d’un message





Traiter, trier et distribuer le courrier





Gérer des plannings/organiser des rendez-vous





Procéder à l'archivage et au classement de documents





Planifier et organiser des opérations de communication, des manifestations évènementielles, des réunions (réservation de salles, préparations des dossiers...)





Concevoir, rédiger et mettre en forme des courriers, notes, comptes rendus...





Organiser des déplacements (réservation hôtel/avion/train/voiture/note de frais…)





Effectuer et assurer le suivi de commande de matériel, de fournitures, de consommables et vérifier la conformité des livraisons.








Informatique : Pack office, People Soft, Arkadin, KDS, Lotus notes.





Anglais : Intermédiaire





EXPÉRIENCES PROFESSIONNELLES





2014 - 2015 : Opératrice de saisie, Biomnis, 94 Ivry-sur-Seine





2014 : Assistante de direction, Association Agapé, 91 Evry





2010 - 2012 : Assistante manager, Carrefour Proximité Siège, 91 Massy





2010 : Hôtesse de caisse, Carrefour Market, 91 Verrières le Buisson





2008 - 2009 : Employée commerciale, Supermarché Casino, 75 Paris





2009 : Assistante administrative (stage), Groupe Sushi Shop, 75 Paris





2008 : Assistante administrative (stage), Supermarché Casino, 75 Paris





FORMATIONS





2012 : Brevet de Technicien Supérieur - Assistante Manager





2009 : Baccalauréat Professionnel - Secrétariat





2007 : Brevet d'Étude Professionnel - Métiers du Tertiaire





CENTRES D’INTÉRÊT





Formation de Management en travail caritatif & social (2013).





Bénévole au sein d’une association de conseil en image et de relooking social & solidaire.





Cinéma, voyages…








GESTIONNAIRE D’ASSURANCE








