
******* ** ********
13/05/1990 (34 ans)
Nationalité Française
Mariée / 3 enfants
Permis B

** ****** *****
FerrièresHautClocher (27190)
************
*******.*******@*****.***

ASSISTANTE / AGENT ADMINISTRATIVE, Confirmé

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

sept. 2014 / sept. 2018 ASSISTANTE PETITE ENFANCE
Puteaux, RueilMalmaison, Boulogne Billancourt

sept. 2013 / juil. 2014 AUXILIAIRE PARENTALE
Particuliers Asnières sur Seine

août 2011 / août 2012 CONSEILLERE ACCUEIL
BNP PARIBAS  Asnières sur Seine
* Accueil physique et téléphonique 
* Conseil 
* Gestion du courrier 
* Saisie informatique 
* Opérations courantes (virement, remise de 
chèque ...)

janv. 2011 / août 2011 EMPLOYEE ADMINISTRATIVE
STARMAT  Nanterre
* Accueil physique et téléphonique 
* Gestion et classement des dossiers 
* Prise de RDV 
* Gestion du courrier (création de lettres, tri, 
affranchissement) 
* Saisie et Utilisation des outils informatiques 
* Gestion des appels d'offres et des opérations 
promotionnelles entre négoces et entreprises.

juin 2009 / janv. 2010 EMPLOYEE ADMINISTRATIVE en assurances
Enghien les bains
* Accueil physique et téléphonique / Prise de RDV 
* Gestion du courrier 
* Gestion des dossiers / Réalisation de Devis 
* Utilisation outils informatiques et saisie

DIPLOMES ET FORMATIONS

/ juin 2020 TITRE ASSISTANTE ADMINISTRATIVE

/ juin 2014 CAP PETITE ENFANCE par correspondance  CAP

sept. 2011 / juin 2012 Formation en BANQUE (niveau bac +2)  BAC+2

sept. 2008 / juin 2009 1ère année de Licence de Psychologie  BAC+3

/ juin 2008 Baccalauréat STG Option Communication et Gestion Des Ressources
Humaines  BAC
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COMPETENCES LINGUISTIQUES

Français

CENTRES D'INTERETS

Sport, Shopping, Sortie en famille, Lecture, Musique
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