Joëlle  JESBAC    







5 rue de l’Église 







07 77 70 57 76







Mail : kouoejo@yahoo,fr

STAGIAIRE ESTHÉTICIENNE
Organisée, rigoureuse, motivée, sens du relationnel

· Accueillir, répondre à la demande du client selon les règles définies

· gestion des plannings 

· vente et mise en valeur de produits et prestations 

COMPETENCES






EXPÉRIENCES PROFESSIONNELLES

Juin 2009/ Octobre 2021 :
Gestionnaire Client Individu – Malakoff Humains – 95 Garges Les Gonesse
Mars 2006/Avril 2007
 :
Secrétaire Polyvalente – Oikos - 75 Paris
· Organisation des déplacements
· Réception physique et téléphoniques
· Rédaction et frappe de courriers
Janvier/Fev 2006
 :
Assistante de Gestion – A2A Porte Automatique – 93 Drancy
· Création et envoi de mailings
· Création de devis et factures
Août / Sept 2005 
:
Employée Administrative – Sécurité Sociale – 93 Le Raincy
Nov / Déc 2004
   
:
Stagiaire Comptable – Cabinet Ngalako – 93 Pantin
· Gestion des commandes et des stocks de fournitures de bureau
· Rapprochement bancaire
· Enregistrement des factures
Mai / Juin 2004   
:
Stagiaire Commerciale – Primagaz – 93 La Courneuve
· Relance téléphoniques des clients
· Saisie des règlements clients
Nov / Déc 2002   
:
Stagiaire Secrétaire – Adia – 93 Saint-Denis
· Classement et vérification des documents
· Distribution des courriers
FORMATION

Juin 2005 

BTS Assistante de Gestion – Ecole Nationale de Commerce – Paris 17
Juin 2002 

Baccalauréat Professionnel Comptabilité –Lycée Suger –Saint-Denis 93
Juin 2000

BEP Comptabilité – Lycée Eugène Delacroix – Drancy 93
LANGUES ET CONNAISSANCES INFORMATIQUES

· Anglais et Espagnol : notions 
· Word, Excel, Access, Ciel Paye, Ciel Compta, Ciel Gestion Commerciale
CENTRES D’INTERET

Loisirs : tennis de table, danse
Activités extraprofessionnelles : membre bénévole de la Croix Rouge
Compétences Comptables :


Classement et vérification des documents


Pointages des documents


Enregistrement des documents


Gestion des commandes et des stocks de fournitures de bureau


Rapprochement bancaire








Compétences commerciales : 


Gestion et suivi des clients


Saisie des règlements clients


Relance téléphonique des clients


Création des devis et factures


Création et envoi de mailings





Compétences Administratives :


Saisie et présentation des documents


Rédaction et frappe de courriers


Réception physique et téléphonique


Orientation et transmission des appels 


Gestion des d’agenda


Organisation des déplacements


Distribution des courriers








