Emeline LACROIX
21 ans
4 06.46.42.78.10
#7 emelinelacroix@yahoo.fr

ASSISTANTE DE GESTION

FORMATION

2007-2009 BTS Assistante de Gestion en alternance, & UIFTE - Aix-en-Provence
2006-2007 Premiére année de licence en droit 2 la Faculté d'Aix-en-Provence
2005-2006 Baccalauréat Littéraire au lycée Yal-de-Durance a Pertuis
2002-2003 Brevet des colléges au collége Marcel Pagnol & Pertuis

EXPERIENCE PROFESSIONNELLE

oct-09 Secrétaire en intérim
Oct-08 3 juil-09 Assistante de gestion en alternance

Nov-07 a sept-08 Assistante de gestion en alternance

Aout. 07 Assistante administrative et commerciale

Occasionnellement Baby-sitting pour les particuliers

Occasionnellement Assistante administrative bénévole

1

Vendeuse dans le cadre d'un stage de troisiéme

RENSEIGNEMENTS COMPLEMENTAIRES

Langues Espagnol : Notions de base

Anglais : Bonnes notions
Outils informatiques Internet, Word, Excel, Access, Powerpoint, SAP

Centres d'interét Littérature, Théatre
Sport Aquagym

IRSN

IRSN DEI/GAF
Cadarache
(13)

IRSN
DPAM/GAF
Cadarache

(13)

AXA

Assurance Aix-

en-Provence

Cabinet
Rouau gestion
du patrimoire

Bezons (95)

Aqua Sylva
Animalerie
Pertuis (84)

Permis B
Véhicule personnel

97 rue de la Chapelle St Roch
84120 Pertuis

= Accueil physique et téléphonique

= Etats et suivi de gestions diverses
= Reporting logiciel SAP

= Bonnes connaissances d'Excel

= Présentations Powerpoint

= Classement et archivage

= Lettres et publipostages

= Gestion des commandes sur SAP

Qualités personnelles

= Méthodique et organisée
= Sens des relations humaines

» Autonome et volontaire
= Sérieuse, dynamique et appliquée

o Esprit d'initiative




