	4 Chemin du Pavillon les Hamamélis

84120 PERTUIS
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Célibataire

24 ans née le : 02/05/1986
	


Amal JEDDI

Objectifs

· Entrer dans la vie active, évoluer professionnellement 

Expériences professionnelles

· Janvier 2010 : Surfaces & Structures (Aix en Provence) constitution d'une base de données

· Novembre 2008/Février 2009 : CCAS (Aix en Provence) organisation d’une exposition photos

· Mai/Juin 2008 : CBE sud Luberon (Pertuis) conduite de projet

· Septembre/Décembre 2006 : GBSA (Pertuis) tâches administratives diverses

· Mai/Juin 2006 : Proman (Pertuis) agence d’intérim

· Novembre/Décembre 2005 : ERA Immobilier (Pertuis) secrétariat

· Mai/Juin 2004 : Lycée val de Durance (Pertuis) intendance, accueil

· Décembre 2003 : Collège Marcel Pagnol secrétariat

Compétences

Dans le domaine du secrétariat :

· classement

· traitement du courrier

· standard téléphonique

· gestion agenda (prise de rendez vous)

· organisation de réunions, de déplacement (réservation)

· accueil de la clientèle

· comptabilité

En informatique :

· Word, Excel, Access, Ciel comptabilité, Ciel gestion, Publisher, Power point 

En langues :

· Anglais : lu, écrit et parlé, niveau moyen

· Arabe : parlé correct , écrit niveau débutant

Formation

· BTS assistante de manager 2010 (Aix en Provence) niveau 

· BAC professionnel secrétariat 2007 (Aix en Provence) diplôme obtenu 

· BEP métiers du secrétariat 2005 (Pertuis) diplôme obtenu 

Centres d’intérêts

· Lire, écouter de la musique, shopping

