
MZE SAID Fatima 

POSTE AGENT D’ACCUEIL 

Diplômes et Formations 

Formation CAP petit enfance 
De 2023 à 2024 ASCOR COMMUNICATION 35000 RENNES 
Diplôme Obtenu 

Formation en contrat d'apprentissage BAC Métiers du Secrétariat 
De 2009 à 2011 CERFA MANSOURI Paris 14ème 

Formation en contrat d'apprentissage BEP Métiers du Secrétariat 
De 2007 à 2009 CFA Groupe IGS Paris 10ème 
Préparation d'une formation pré qualifiante en secrétariat 

Alternatif Formation paris 19ème 
De 2006 à 2007 Paris 19 

Pôle de mobilisation professionnelle 
De 2005 à 2006 ASTROLABE Bobigny 93 
Elaboration d'un projet professionnel, découverte des métiers, immersion entreprise 

Formation en bureautique 
2005 ASTROLABE 93 

Niveau Baccalauréat littéraire 
2004 Lycée EPP Comores 

Expériences professionnelles 

Assistante de direction 
De juin 2013 à mai 2023 Contrat CDI SERVICE PLUS Paris 20 
Création d'entreprises 
Accueil d'entreprises 
Gestion physique et téléphonique des clients Gestion et mise à 

jour de la base de données 
Gestion des factures Gestion du 

courrier 

Secrétaire polyvalente 
Septembre 2007 Mission Locale 93 
Mise en forme de documents Excel et Word 
Accueil physique et téléphonique, prise de rendez vous 
Gérer le planning des conseillers 
Gestion d'agenda 
Organisations de réunion 
Réservation de salles de réunions 
Traitement des dossiers d'inscription sur par (Parcours) Archivage 

Secrétaire Stagiaire 
Mai 2006 Cabinet médical Boulogne 92 
Accueil téléphonique et physique des patients 
Classement du courrier 
Classement des dossiers Faire des 

moulages 
Assister au Docteur 
Gestion des uniformes 
Tri et distribution des courriers 

Standardiste stagiaire 
Mars 2006 Blanchisserie CIO Epinay9 

 

 
 
 

 
 

 

 
 

 

 

 

 

 

 
 

 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

  
  

 
 

   
  

 
 

 

    

 
 


