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ASSISTANTE MANAGER
(ALTERNANCE)

COMPETENCES

Planifier des rendez-vous
Accueillir une clientéle

Gestion administrative du courrier
Suivre I'état des stocks

Classer et archiver des documents

LANGUES
Frangais
Anglais
Niveau B2
Espagnol
Niveau B1
- SAVOIR - ETRE

* Adaptabilité

®* Bon relationnel

®* Gestion du temps

*  Pack Office : Word, Excel,

Powerpoint

Windows, MacOS

Organisation et rigueur

INFORMATIQUE

Environnement informatique :

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

Garde d’enfants et d’adolescents 2023
A DOMICILE

Aide aux devoirs
®  Activités ludiques

Assistante Dentaire Janvier 2022

COSEM 75009 — PARIS
®  Travail a 4 mains
Planifier des rendez-vous
Gestion de stock, de matériels et de produits dentaires
Conditionnements et stérilisation des outils chirurgicaux
Identifier et classer des fichiers radiographiques
Informer et donner des conseils d’hygieéne bucco-dentaires aux patients

Assistante Administrative Novembre 2019

ELGEA 92110 — CLICHY

*  Accueil physique et téléphonique
Taches administratives diverses (courrier, facture, dossier, archivage, mail,
note)

Organiser des déplacements professionnels

Stages dans le domaine administratif 2012 a 2015
MAIRIE, PROMOTEUR IMMOBILIER — PARIS

®  Saisir des documents numérique
Classer les document, informations et fonds documentaires d’une activité
Réaliser la gestion administrative du courrier

Planifier des rendez-vous

DIPLOMES ET FORMATIONS

1ére Année de Licence LLCER - Ao(t 2018
Université Paris 3 Nouvelle Sorbonne 75005 - PARIS

1ére Année Licence Administration Economique et Social - Ao(t 2016

Université Paris 1 Panthéon-Sorbonne 75231 - PARIS

Obtention d'un BAC Gestion Administration - Juillet 2015
Lycée Théophile Gautier 75004 - PARIS

Obtention d’un BEP Métiers des Services Administratifs - Juillet 2014

Lycée Théophile Gautier 75004 - PARIS



