Modèle 5 : BTS Assistante Manager

Nom + Prénom 

Né (e) le …/…/…  (…… ans) 

Adresse complète

Numéro de portable
@ : ……
Situation maritale : célibataire, marié ?

Permis + véhicule ?

ASSISTANTE MANAGER

BTS ASSISTANTE MANAGER en contrat de professionnalisation

Groupe IGF – Paris 12ème – 01.48.05.76.69
COMPETENCES PROFESSIONNELLES

·  Secrétariat :

 Bureautique :

Saisie de documents
Microsoft Office

Accueil, standard
(Word, Excel, Access)
 

Tenuede caisse
Pack Ciel



Gestion commerciale
Paye, Compta, Gestion
Classement et mise à jour des bases de données

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES
Juillet 2005

Vendeuse – « Le Bon Temps », 45 Faubourg Montmartre - 75009 Paris

De 2005 – 2006
Garde Enfants – Famille LOPEZ – 46, rue Claude Descamps – 75012 Paris
De 2006 - 2008 
Hôtesse d’Accueil – « Smoking et Brillantine », 13 rue Guyton de Morveau – 75013 Paris
Août 2007

Agent Administratif Intérimaire – « Vinci », 1, Place Vendôme – 
75008
Paris


Depuis Mars 2008
Hôtesse d’accueil – «  Hippopotamus », 11, rue de la Bastille – 75004 Paris

STAGES PROFESSIONNELS

Oct. – Nov. 2006
Secrétaire – « Fiat Alfa Lancia » - Paris 12ème
Mai – Juin 2005 
Secrétaire – « Smoking et Brillantine » - Paris 13ème
Juin 2003 

Secrétaire – « Créfor Formation » - Paris 17ème
FORMATION

2006 – 2007 

Obtention du Bac. Pro. Secrétariat  - « Lycée René Cassin » – Paris 16ème
2004 – 2005 

Obtention du BEP Secrétariat  - « Lycée René Cassin » – Paris 16ème
DIVERS
Anglais, Espagnol et Chinois notions
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