Melle Prénom NOM
Tél : xx

6 rue de Paris
Email : xx
12345 Ville
xx ans

Nationalité : française

	Objectif


Je suis à la recherche d’un poste dans le secrétariat/assistanat bilingue avec des possibilités d’évolution et de formation interne.
	Education


Sept 2003-Juin 2005 : xx
Sept 2002-Juin 2003 : xx
Juin 2002 : Baccalauréat « S », xx
	Expérience Professionnelle


Fév 2009 - à ce jour :       xx
· En charge d’une équipe de deux personnes
· Accueil téléphonique et physique des visiteurs

· Gestion des salles de réunion

· Réservations de coursier et taxi

· Préparation de correspondance 
· Classification de documents et archivage

· Diverses tâches administratives

Fév 2006 - janv 2009 : xx 

· Vérification des heures de pointage pour les employés
· Reporting sur le budget salaire mensuel

· Recette journalière à compter

· Reporting sur les ventes journalières, hebdomadaires, mensuelles et annuelles
Mars 2005 - déc 2005 :         xx 

· Appeler des entreprises pour mieux connaître leur parc informatique ainsi que leur besoin en la matière

· Maintenance d’une base de données
· Diverses tâches administratives

	Connaissances Linguistiques et Informatiques


Anglais, bilingue ; allemand, niveau scolaire.

Excellente maîtrises du Pack Office.
	Activités Extra-Professionnelles


xxxx






