
Jihane H. - Né en 1983
69001 Lyon
1 à 3 ans d'expérience
Réf : 710120938

Assistante de gestion

Ma recherche

Je recherche tout type de contrat, sur toute la région Rhone Alpes, dans l'Administration et juridique.

Formations

2002 : Obtention du BEP Secrétariat au lycée Jamet-Buffereau à Lyon 1er + 2006 : Obtention du BAC PRO
Secrétariat au lycée Saint-Marc à Lyon 2ème + 2007 : Préparation BTS Assistante de Gestion en alte

Expériences professionnelles

Emplois saisonniers 2007 : Animation commerciale dans toutes les grandes distributions presque tous les week-
ends - accueil des clients, dégustation et vente du produit Stages Novembre décembre 2006 : Comptabilité chez
Polygone Conseil à Sans Souci - travaux de comptabilité courante (saisies, rapprochements bancaires,
factures), accueil téléphonique, classement et archivage

Novembre décembre 2005 : Secrétariat à la Maison de l'Europe à Saxe-Gambetta - accueil physique, gestion du
standard, organisation des meetings, archivage des dossiers, classement Mai juin 2005 : Secrétariat à l'Institut
Lyonnais à Gerland - accueil physique, gestion du standard, organisation des déplacements, gestion des
fournitures du bureau, classement, archivage des dossiers Janvier 2005 : Secrétariat chez LVL Médical Centre
Est à Bron - accueil physique, classement, archivage Janvier 2005 : Inventoriste en missions ponctuelles pour
Auchan Dardilly Décembre 2005 : Animation commerciale à Carrefour Vénissieux pendant 4 jours - accueil des
clients, dégustation et vente du produit Juin juillet 2005 : Missions de distribution de tracts pour Charlestown

2003 : Employée de libre-service et hôtesse de caisse chez Discount Marché à Lyon1er - contact avec la
clientèle, encaissement, réception et déballage de marchandise, étiquetage, mise en rayon

Langues

- Anglais pratiqué, Espagnol pratiqué, Arabe courant parlé: scolaire / écrit: notions

Atouts et compétences

Maîtrise du Pack Office, Maîtrise Internet (Expert)

Centres d'intérêts

- Baby-sitting, danse oriental, football, cinéma, voyage, randonnée
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