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De : Melle DIABATE [mailto:diabate.fatoumata@hotmail.fr] 
Envoyé : jeudi 11 février 2010 17:31
À : Georges MARTIN
Objet : CV Assistante secrétaire
Fatoumata DIABATE                                                                           		
3 rue Pierre Rouques                                                                           
94800 VILLEJUIF
24 ans CélibataireASSISTANTE POLYVALENTE
EN ALTERNANCE

 06.50.94.77.80
     09.52.41.80.87
diabate.fatoumata@hotmail.fr

Permis B + Véhicule

				
DIPLOMES ET FORMATION

2009-2011 :	Préparation du BTS Assistante Manager                    
2003-2005 : 	BACCALAUREAT STT ACTION COMMUNICATION ADMINISTRATIVE 
2001-2003 :	BEP SECRETARIAT    
Langues :	Anglais : notions		Espagnol : notions

EXPERIENCE PROFESSIONNELLE

Depuis
Mars 2009 : 	Assistante polyvalente Ibis Rungis   (extra) 
	-Accueil clients, prise de commande, 
		-dressage et débarrassages de la salle
		-nettoyage de la salle

Août 2008 : 	Agent administratif Docubase Systems (CDD)
		-traitement de documents
		-scan, indexation et saisie de document 
		
Juin 2008 :	Opératrice de saisie chez SMITHS MEDICA 
		-saisie informatique sur le logiciel SAP
		-rapprochement de bon de livraisons et de factures
	
Mars 2008 : 	Opératrice de saisie, standardiste chez TNT SPARE 
		-réception téléphonique, renseignement client, transfert.
		-clôture des interventions sur le logiciel as 400  (pour le client HP)
		-réception et traitement de fax

Octobre 2007 :	Opératrice de saisie chez IRIS France 
	-préparation de document
	-saisie de document
	-réception d’appel (renseignement au client sur dossier OPIEVOY

Mai 2007 :	Conseillère clientèle Coriolis télécom (cdi)
	-réception d’appel 
	-traitement, conseil, orientation d’appel
	- transferts d’appel

Juillet 2006 : 	Assistante commerciale  chez Zara France ( cdd)
	-accueil et conseil clientèle.
              Encaissement 

Février 2002 : 	Equipière polyvalente chez France Quick (cdi)
	-accueil, traitement et encaissement de clients
	
COMPETENCES BUREAUTIQUES

Logiciels maîtrisés : Word, Excel
	Logiciel pratiqué : Powerpoint, as400, SAP (spécifique à la comptabilité), Access

CENTRES D’INTERET

	La musique : rythmes et blues - Les films comiques 
Veuillez me retirer de votre liste de diffusion
