PROFIL

Méticuleuse et organisée, je suis
actuellement dans un projet de
reconversion professionnelle j'ai a
coeur de mettre mes qualités et mes
compétences aux services d'une
équipe et d'une entreprise. Je suis
rigoureuse, dynamique et autonome
gréce a mes nombreuses expeériences
professionnelles.

CONTACT

30 ans,

209 rue Victor Hugo

74210 FAVERGES

06.85.99.43.51
melanie.guilbert45@gmail.com

LOISIRS

Sport (Yoga, Body combat, Fitness,
Musculation, Vélo, Randonnée)
Cuisine

Jardinage

Lecture

Méditation

Voyage

LANGUES
Anglais : A2
Espagnol : Al
INFORMATIQUE

Word

Excel

Powerpoint

Gestion commerciale CIEL

GUILBERT
MELANIE

Secrétaire Assistante

COMPETENCES

Accueillir la clientele 100%
Organisation du travail 100%

Planifier des rendez-vous
Orienter les personnes
Saisir des documents numériques
Gestion administrative du courrier
Archivage
0% |

Suivre 1'état des stocks 100%

PARCOURS PROFESSIONNEL

Assistante de gestion administrative, Société Coaset siege du groupe
Seicar / Industisol, Annecy (Stage)

Mars 2021 — Avril 2021

Gestion des dossiers du parc automobiles du groupe, Gestion
administrative du courrier, Gestion des stocks du matériel, Facturation.

Assistante de vie sociale, Annecia, Veyrier-du-lac

Juin 2017 — Mai 2020

Aide les personnes &gées pour accomplir les actes de la vie quotidienne
et les démarches administratives, Apporte un soutien et du réconfort.

Assistante gouvernante, Hoétel***** Le Palace de Menthon, Menthon St
Bernard

Novembre 2014 — Mai 2017

Préparation des feuilles de travail des femmes de chambres, Gestion de
I'’équipe, Controle des chambres, Accueil et satisfaction des clients.

Secrétaire médicale, cabinet de gynécologie obstétrique, Docteur
Nguyet Lam Ly, REIMS (Stage)

Juillet 2014 — AoGt 2014

Accueil des patientes physique et téléphonique, Prise de rendez-vous,
Gestion du planning, Création de dossier et de courrier a la sténorette.

FORMATION

Titre professionnel Secrétaire assistante, AFPA de Poisy,
2020-2021

BAC Services de proximité et vie locale, Lycée Europe de Reims,
2009-2011

BEP Carriéres sanitaires et sociales, Lycée Privée Saint Michel de Reims,
2006-2008



