Asma E. - Née en 1988
94140 Alfortville

2 ans d'expérience
Réf : 2408011043

Agent de production

Ma recherche

Je recherche tout type de contrat, sur toute la région lle de France, dans I'Administration et juridique.

Formations

2011 : Bac +2 a Lycée Georges Dumézil sur Vernon (27)
BTS Assistant de Manager

06/2008 : Bac a Lycée Georges Dumézil sur Vernon (27)
Baccalauréat STG option (Gestion des Ressources Humaines)

Expériences professionnelles

01/2012 - 06/2012 :
Agent de production chez Coslab sur Pacy-sur-eure (27)

01/2011 - 11/2011 :

Stage chez Center Parcs De 6 Semaines sur Verneuil-sur-avre (27)
Accueil téléphonique et physique

Organisation et préparation de séjours des clients

Gestion et prise des dossiers de réservations

Organisation de I'accueil des clients

01/2011 - 02/2011 :

Stage chez Association " Les Fontaines " De 6 Semaines sur Vernon
Accueil téléphonique et physique

Préparation de dossiers pour la Direction

Gestion de l'agenda du Directeur

Organisation et préparation de la remise de " la Médaille du travail "
Mise a jour de la base de données

Saisie et gestion des factures et lettres

Elaboration des brochures

08/2009 :

Agent administratif aux Affaires Général e s chez Mairie sur La Mairie (vernon)
Accueil téléphonique et physique

Préparation et gestion de dossiers de passeports, titres de séjour et cartes d'identité
Traitement des dossiers des usagers

05/2009 - 06/2009 :
Stage chez Mairie sur Vernon (27)



Langues

Frangais (Oral : courant / Ecrit : intermédiaire)

Atouts et compétences

Organisation de 1&#039;accueil, brochures, Accueil téléphonique, gestion des factures, Gestion de 1&#039;agenda
du Directeur, gestion de dossiers, Traitement des dossiers, Gestion des Ressources Humaines

Centres d'intéréts

Athlétisme, Basket Ball
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