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Secrétaire Assistante

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

janv. 2023 / aujourd'hui Agent recenseur
Schirmeck

oct. 2022 / nov. 2022 Secrétaire Assistante
DF CLÔTURES création, WISCHES
Période d'application

janv. 2022 / Secrétaire stagiaire
Rep MinuteDV service, Mutzig

janv. 2019 / déc. 2021 Aidant familial
Particulier employeur Niederaltdorf

janv. 2015 / janv. 2019 Conseillère vendeuse
Parenthese Café Eschau

janv. 2010 / janv. 2015 Animatrice périscolaire
Centre de loisirs "Les petits loups" Eschau

janv. 2007 / déc. 2011 Aide à domicile
Particulier employeur Eschau

janv. 2006 / déc. 2010 Conseillère de vente en lingerie
L'Ange des couleurs (Création d'entreprise) Eschau

janv. 1999 / déc. 2000 Agent de tri postal
La Poste Haguenau

DIPLOMES ET FORMATIONS

avr. 2022 / déc. 2022 Titre professionnel de niveau 4, Secrétaire Assistante,  BAC
Elan Molsheim

févr. 2021 / juin 2021 Maîtrisez les fondamentaux d'Excel OpenClassrooms, Elearning

juin 2018 / juin 2018 Maîtrise de l'environnement numérique WordExcelWindowsOutlook
Elan Strasbourg

sept. 1987 / juin 1991 CAP vente  CAP
Lycée Robert Schuman Haguenau

COMPETENCES

Maîtrise des outils numériques Word, Excel, Windows, Outlook.
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Gérer l'accueil physique et téléphonique.
Planifier les rendezvous et gestion d'agenda.
Classer des documents profeessionnels.
Realiser la gestion administrative du courrier.
Réalisation de devis.
Assurer un suivi client.
Maîtriser internet et les réseaux sociaux.

COMPETENCES LINGUISTIQUES

Allemand Académique

Français

CENTRES D'INTERETS

Tourisme dans les pays scandinaves L'art du papier découpé
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