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Assistant de manager

Ma recherche

Je recherche tout type de contrat,  en Ile de France, dans l'Administration et juridique.

Formations

2017-2018 BTS Assistant de Manager 2ème année en contrat de professionnalisation à FormaPro à Clichy

2016-2017 BTS Assistante de Manager1ère année en initial au Lycée Michel Ange à Villeneuve-la-Gerenne

2016 Obtention du Baccalauréat Professionnel de Gestion Administration au lycée PaulPainlevé à Courbevoie.

2015 Obtention du Brevet d'Etudes Professionnelles au lycée Paul Painlevé à Courbevoie

Expériences professionnelles

Janvier 2016 et Février 2017
Assistante de Manager chez Arceau Management Stage de 6 semaines  Création d'une base donnée en
espagnol  Mise à jour des bases de données NTIC  Téléprospection  Conversation téléphonique avec des
collaborateurs espagnols  Accueil téléphonique  Rédaction de compte rendu  Création de planning
événementiel

Juillet/Août 2016 
Equipière chez Burger King de Créteil Soleil Job d'été de 2 mois  Préparation des commandes  Accueil des
clients  Maintient des locaux

Décembre 2015 et Février 2016
SecrétaireLa Lumière de Colombes Stage de 10 semaines  Traitement du courrier et mail entrant  Accueil
physique et téléphonique  Organisation d'événements.

Juin 2015
GRETA 92 Nord à Clichy Stage de 4 semaines  Création de tableau de bord  Publipostage

Décembre 2014 
Hôtesse d'accueil Mairie de Colombes Stage de 4 semaines  Edition d'acte de naissance, décès, mariage 
Traitement du courrier et mail entrant  Accueil physique et téléphonique

Langues

- Anglais niveau européens : A1 / Espagnol niveau européens : B1 parlé: scolaire / écrit: notions

Atouts et compétences

&#61636;	Création d'une base donnée en espagnol
&#61636;	Mise à jour des bases de données NTIC
&#61636;	Téléprospection
&#61636;	Conversation téléphonique avec des collaborateurs espagnols



&#61636;	Accueil physique et téléphonique
&#61636;	Rédaction de compte rendu
&#61636;	Création de planning événementiel
Maîtrise logiciels : PackOffice, Ethnos, Outlook, Internet (Expert)
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