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OPERATRICE DE SAISIE, Confirmé

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

déc. 2016 / mars 2017 OPERATRICE DE SAISIE
SOCIETE TESSI TGD
Opératrice de saisie pour le groupe Pôle emploi : gestion des dossiers des demandeurs
d'allocations de chômage, saisie de bulletins de salaire, saisie de nombre d'heures 
travaillées, tri de courriers etc ...

mai 2009 / juil. 2015 CHARGÉE DE CLIENTÈLE
ARMATIS NORD
gestion d'appels entrants et sortants, saisie de déclarations de sinistres, prise de 
rendez vous techniciens, saisie informatique, tâches administratives : archivage, 
rédaction de courriers, classement dossiers, prise de note etc ...

mars 2007 / mai 2007 ASSISTANTE DE DIRECTION
EDITIONS CHRISTIAN NAVARRO
Démarche promotionnelle auprès des librairies, marchands de détails et grandes 
surfaces sur l'ensemble de la région Hauts de France, développement du portefeuille 
clients et utilisations des techniques de marketing tels que le publipostage

nov. 2006 / janv. 2007 SECRÉTAIRE DE DIRECTION
HYPERMARCHÉ AUCHAN CÔTE D'OPALE
Fidélisation clients, préparations des cartes cadeaux pour le personnel, prise de 
commandes, différents inventaires, utilisation de logiciels spécifiques à Auchan

mars 2006 / mai 2006 AGENT ADMINISTRATIF
UNIVERSITÉ DU LITTORAL CÔTE D'OPALE
Organisation de Colloques internationaux, préparation de trombinoscopes pour la 
rentrée universitaire 2007, surveillante d'examen, vérification de dossiers des 
étudiants et vérifications des souscriptions aux mutuelles étudiantes.

nov. 2005 / janv. 2006 AGENT ADMINISTRATIF
ASSOCIATION DES ANCIENS ÉLEVES ET ÉLEVES DE L'ENSET À AMIENS
Publipostage, préparation et organisation de la réunion annuelle des anciens éleves de 
l'ENSET, Réservation hôtel, gestion de la partie comptabilité, organisation de la sortie 
annuelle, encadrement et accompagnement des anciens éleves et des èleves.

DIPLOMES ET FORMATIONS

/ juin 2009 LICENCE SCIENCES HUMAINES LETTRES ETRANGÈRES APPLIQUÉES;
Niveau 2 ème année spécialité Anglais Espagnol Italien ­ BAC+3
l'université du littoral Côte d'Opale

/ juin 2007 BREVET DE TECHNICIEN SUPÉRIEUR ASSISTANT DE DIRECTION ­ BAC+2
lycée Mariette à Boulogne sur mer

/ juin 2005 BACCALAURÉAT SCIENCES TECHNOLOGIQUES ET TERTIAIRE
COMMUNICATION COMMERCIALE ­ BAC
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COMPETENCES

Excel, Windows

COMPETENCES LINGUISTIQUES

Anglais Courant

Espagnol Courant

Italien Professionnel

Français

Arabe Courant

CENTRES D'INTERETS

Voyage, Cuisine, Pâtisseries, Fitness
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