
Alev E. - Née en 1982
93140 Bondy
1 à 3 ans d'expérience
Réf : 1203221455

Assistante administrative

Ma recherche

Je recherche tout type de contrat, sur toute la région Ile de France, dans le Bâtiment.

Formations

2007 Obtention du Test d'évaluation des compétences et des capacités professionnelles CEFEP- MONTREUIL
93100
2003 Brevet des Techniques Supérieurs (BTS) - Filière : Assistante de Direction -
Lycée Jules SIEGFRIED - PARIS 10ème
2000 Baccalauréat STT - Filière Action Communication Administratives
Lycée Jules SIEGFRIED - PARIS 10ème
1997 Brevet des collèges - Collège Marx DORMOY - PARIS 18ème

Expériences professionnelles

Nov. 2010 - Janv. 2011 - Intérim remplacement: Standardiste / Hôtesse d'accueil Clinique ROGER SALENGRO
- Groupe KORIAN, Noisy -le -Sec (93)  Gestion des appels téléphoniques, prise des rendez-vous et accueil
des patients, visiteurs et autres intervenants extérieurs  Informer le patient des prestations proposées par
l'établissement  Rédaction de documents internes en rapport avec le service

Mai 2004 - Déc.2005 - CDI à temps plein: Vendeuse conseillère/ Caissière KOOKAI - PARIS 6ème  Accueil et
conseil à la clientèle, présentation des articles disponibles et aide aux choix  Rangement des produits dans la
surface de vente et en réserve et exposition en vitrine  Réception des commandes, comptabilisation des
articles et références, étiquetage  Prise en charge de l'encaissement  Inventaire mensuel

Janv. - Mars 2004 - CDD surcroit d'activité : Secrétaire en charge des enquêtes de satisfaction Caisse Nationale
d'Assurance Maladie (CNAM) - PARIS 6ème

AUTRES Laboratoire Noët - Paris 10e Janv. - Juillet 2006 Société SARL LEXSI - BAGNOLET (93) Janv. - Mai
2003 - CDD Association Jeunesse Education - PARIS 20ème 2003 - Stage à temps partiel - 2 mois ORIEX
(Organisation de Congrès d'exposition) - Le Pré Saint- Gervais (93) 2002 - Stage à temps plein - 2 mois SOLLY
AZAR Assurances 2000 - PARIS 9ème 2001 - Stage à temps plein

Langues

- Anglais : notions    Italien : notions parlé: scolaire / écrit: notions

Atouts et compétences

WORD & EXCEL : maîtrise (Expert)

Permis

B



Centres d'intérêts

- Musique, natation.
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