COORDONNEES

™ 0766216786
@ aliyjahmacao@gmail.com
0 95840, Béthemont-la-Forét

Permis B - Véhicule personel

COMPETENCES

e Pack office (Word, Excel,
PowerPoint)

¢ Notion en organisation
administrative et gestion de
documents

e Certificat de premiers secours

QUALITES

e Tres bon relationnel
e Créative
* Rigoureuse

LANGUES

e ANGLAIS Niveau courant
e ESPAGNOL Niveau scolaire

CENTRES D'INTERET

e Pratique de 'équitation
e Passion pour la cuisine

PROFIL

Agée de 19 ans et issue d’'un BUT GEA, je me réoriente vers un
BTS Assurance en 2 ans au sein de I'établissement IGENSIA en
alternance, avec un rythme de 2 jours a I’école et 3 jours en
entreprise, afin de développer mes compétences dans le
domaine de 'assurance tout en les appliquant concrétement en
milieu professionnel.

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

STAGIAIRE EN GESTION ADMINISTRATIVE

Mettre & jour les registres d'employés
Filtrer les CV et programmer les entretiens
Remplir le bilan social de la collectivité
Classer et ranger des dossiers

GARDE D’ENFANTS

e Développement de compétences en gestion des besoins
des enfants et en communication avec les parents

» Apprentissage des bases de I'analyse comportementale
et du leadership

EMPLOYEE POLYVALENTE

o Gestion des stocks et des produits, accueil et conseil client
e Application de techniques de vente et respect des
procédures d’hygiene et de sécurité

STAGIAIRE EN GESTION ADMINISTRATIVE

e Taches de tri et d’'organisation de documents
administratifs
e Accueil client et prise de rendez-vous

FORMATIONS

¢ BUT GEA ( Gestion des Entreprises et des Administrations) -
1 ére année, Université Paris 8, IUT Tremblay-en-France
Cours suivis en gestion, management, droit, fiscalité et comptabilité
* Baccalauréat général (spécialités : Mathématiques et HGGSP)
Lycée Louis Jouvet, Taverny - Septembre 2021 a Juin 2024



