SA®verine Y.

77420 Champs sur marne
réf: 82290

Assistante

assistante polyvalente administration d'entreprise

FORMATIONS

06/2015: Bac +3 a Cogefi, Champs Sur Marne (77), France
Chargée de communication communication d'entreprise,
évenementiel, ralations publiques et presse + notions de
marketing.

06/2001: Bac +3 a Université Jussieu Paris, France
Licence multimédia création de site web infographie
initiation au langage de programmation (HTML et C)

1997: Bac +3 a Université De Nanterre, Nanterre (92), France

lettre modernes

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

10/2014 au 10/2015: Assistante Communication Presse, Champs Sur Marne
(77)
veille presse revues de presse dossiers!de presse
gestion des interviews

09/2002: Cheffe Hotesse D'accueil Standardiste Bilingue, Paris
(75)
accueil physique et téléphonique courrier et colis gestion
des fournitures et salles de réunions....gestion des
badges externes et internes encadrement de plusieurs
hétesses

COMPETENCES

logiciels bureautique

accueil du public VIP

gestion de documents

reprographie gestion du courrier

gestion de planning

création et mise a jour des profils des employés

LANGUES

Anglais (Oral : courant / Ecrit : avance), Frangais (Oral : maternelle / Ecrit : experimente), Espagnol (Oral : Bonnes
notions / Ecrit : intermédiaire), Italien (Oral : Bonnes notions / Ecrit : intermédiaire)

LOGICIELS



Publisher, Photoshop, Frontpage, Office, Outlook, Autres

CENTRES D'INTERETS

théatre
sculpture
peinture
écriture
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