Sarah B








Nationalité Française











20 ans, née le 03/06/1989

93400 Saint-Ouen







Titulaire du Permis B

ASSISTANTE DE MANAGER EN APPRENTISSAGE

FORMATION
2008-2009

Lycée Auguste Blanqui à Saint-Ouen

2009-2011

Inscription BTS AM Lycée René Cassin

COMPETENCES

· Langues : Anglais, Italien (Notion scolaire)
· Excellente adaptation à l’environnement et au personnel
· Bonne capacités d’organisation dans le travail

· Dynamique,  motivée, persévérante , souriante, à l’écoute

· Emission et réception des appels téléphoniques 

· Préparation des dossiers de formation

· Renseigner les disponibilités des formations

· Maîtrise des logiciels : Word, Access, Excel, Anita 32, Ciel Compta, Ciel Paie

· Pointer un portefeuille

· Réservation (Hôtel, Restaurant)

· Archives

· Mise en rayon

· Accueillir les clients

· Conseiller les clients

· Faire les encaissements

· Savoir-être
· Savoir-faire

· Tenir à jour un agenda

· Mise à jour d’une base de données 

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

05/01/09 au 13/02/09
Camtrace – Agent administratif
16/05/08 au 13/06/08
L’OREAL – Chargée d’enseigne
07/04/08 au 13/06/08
Axis&Agix – Agent administratif 

11/10/07 au 10/11/07
TRIUMPH INTERNATIONAL SA –Vendeuse en Magasin d’Usine (CDD)

Juillet 2007


Agent administratif au Centre Henry Barbus à Saint-Ouen

Juillet 2006


Agent d’entretien spécialisé (AES) à la piscine de Saint-Ouen

Mai 2006


Service Retraités au Centre Administratif de Saint-Ouen

11/04/06 au 14/04/06
Employée à la Société CEDIMACA

DIVERS

· GRS (Gymnastique, Rythmique et Sportive) – Vice Championne de France en 2003

· Voyages – Italie, Portugal, Espagne

