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— ASSISTANTE ADMINISTRATIVE
A A DOMICILE ET A DISTANCE

COMPETENCES
& Frappe de courrier ; -
@ Accueil physique et téléphonique ; & Enregistrement des marchandises :
& Réception et distribution du courrier ; & Vérification des marchandises en sortie -
@  Filrage des appels téléphoniques ; &  Encaissement en fonction du moyen de paiement choisi par le client -
& Transmission des appels téléphoniques ; & Remise du fonds de caisse ;
@ Envois de fax, mails ; @ Prélévements ;
@ Gestion et suivi des dossiers ; & Tenue de la caisse en état de propreté.
& Archivage /Classement;
&~ Mise sous pli/Affranchissement

FORMATIONS

o 24/06/2019 au 28/06/2019 : Stage de Préparation & I'Installation
e Mars 2016 & juillet 2016 : Perfectionnement WORD

»  Octobre 1999 & juin 2001 : 1ére année DEUG-LEA (Langues Etrangéres Appliquées) Anglais-Allemand a la faculté de Lettres et Sciences Humaines
de Reims

—  Diplémes obtenus :
o Juin 1999 BAC STT (Sciences et Technologies Tertiaire) Action Administrative et commerciale au lycée Saint-Michel
de Reims

o  Juin 1997 BEP CAS (Communication Administrative et Secrétariat) au lycée Jeanne d'Arc de Reims

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

02/09/2019 Assistante Administrative Micro-entreprise
Du 24/03/2014 au 05/04/2014 Hotesse de caisse E. LECLERC Vouziers
Du 01/07/2011 au 30/11/2012 Secrétaire Conseil Général de la Marne
Du 01/04/2009 au 25/09/2009 Agent administratif C.P. A M. delaMarne
Du 01/09/2008 au 30/11/2008 Adjointe Technique Université de Reims Champagne-Ardenne (Vilia Douce?
Du 04/03/2008 au 30/06/2008 Secrétaire UFR Sciences Exactes et Naturelles de Reims
Du 15/11/2005 au 15/11/2007 Hétesse d’accueil UFR Odontologie de Reims
Du 03/01/2005 au 02/08/2005 Hotesse d'accueil UFR Lettres et Sciences Humaines de Reims
Du 10/12/2001 au 10/02/2002 Hotesse de caisse E. LECLERC Champfleury
DIVERS B
® Permis B (véhicule personnel)
B Langue viethamienne parlée couramment
B Logiciels : Ethnos, Word, Excel, Apogee

QUALITES

Aimable, souriante, déterminée, motivée, compréhensive, perfectionniste

HOBBIES

Animaux, hature, voyages, shopping, vidéo, sorties entre ami(e)s, bowling



