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ASSISTANTE DE DIRECTION

FORMATIONS ET DIPLOMES

2008-2009	BTS assistante de direction, lycée Paul Doumer au Perreux 
                           	Sur Marne (94). Diplôme obtenu.
	
	2006-2007	Baccalauréat des sciences et technologies de la gestion, option communication et gestion des ressources humaines. Diplôme obtenu.

EXPERIENCES PROFESIONNELLES

		ASSISTANTE DE DIRECTION
2008	Stage à Start and Develop à Bry sur Marne. (94)
Novembre	 Commercialiser une activité de location de bureaux pour les                        
Décembre	     professionnels
	 Réaliser une base de données sous Access
 	 Prospecter les clients par téléphone
	 Gérer les appels téléphoniques
		
					ASSISTANTE
2008                       Stage à l’Etablissement Public de Santé de Ville Evrard à Neuilly sur Marne. (94) 
Mai - Juin	  Mettre en place le projet tutorat : une formation pour les infirmiers
				      n’ayant jamais exercés en psychiatrie
	 Classer des archives
	 Actualiser des dossiers sur informatique

				SECRETAIRE
2003	Stage à Plastique Forme Industrie (SARL) au Plessis Trévise. (94)
Novembre	  	 Utiliser le traitement de texte Word
		 Classer des archives
		   Vérifier la qualité des pièces automobiles

CONNAISSANCES BUREAUTIQUES ET LINGUISTIQUES

	CONNAISSANCES BUREAUTIQUES
	CONNAISSANCES LINGUISTIQUES

	Utilisation du logiciel  Microsoft Word, Publisher, Excel, PowerPoint, Access.
Maîtrise de Windows 98, XP et Internet.
	Anglais : bon niveau
Espagnol : niveau scolaire
Tamoul : oral





LOISIRS

Cinéma (histoire fantastique) ; musique (indienne).

AUTRES
Attestation premiers secours




