Mélanie LEPSCH
33 ans
24 res Bel Air
Permis B
91160 LONGJUMEAU
lepschmelanie@yahoo.fr
Tél : 06 51 87 93 81

Assistante Polyvalente 
· EXPERIENCES PROFESSIONNELLES
Adjoint administratif / EPS ERASME à Antony
Mars 2009 à ce Jour
Accueil, tenue des dossiers patients, mise à jour des supports de travail (activité, organisation, planning etc…), gestion des nouvelles demandes, gestion des maintiens mensuel de contrainte, tenue standard d’un secrétariat, 
Multiples  missions d’intérim chez Kelly Services en tant que secrétaire, assistante, 
Juillet -Mars 2009

gestionnaire de projet en IDF 
Assistante de Formation / AFT-IFTIM  à Rungis 
Mars -Juillet 2008
Accueil des stagiaires, planning des formations, établissement des conventions, convocations et des contrats formateurs, réservation des salles, reproduction des  supports de cours, traitement des évaluations de formation, établissements des attestations de présence.
Coordinatrice de Projet / Securinfor  à Rungis 
Janv.- Fév.  2008     
Secrétariat Comptabilité Commercial, Gestion de Retour de tablettes gendarmerie, Organisation d'une nouvelle gestion de l'atelier de stock ; Direction d'une équipe ; Filtrage d’appels téléphoniques, Enregistrement factures.
Assistante Direction / Loxam à Chatenay Malabry 
Sept. –Nov. 2007   
 Accueil ; Tenue d’agenda et mail de 5 directeurs Généraux, Gestion des déplacements des directeurs (réservation taxi, train, avion, hôtel)  Suivi de dossiers, Courriers, Comptes-rendus, Immatriculation de véhicules, Organisation de réunions
Agent Administratif / CTR à Longjumeau 
Juin - Aout  2007  
Gestion de la Badgeuse (de la distribution du badge à la rémunération des heures), Organisation des équipes en fonction de l’activité ; 
Secrétaire Téléphonique / ICCEL à Antony
 Mars-Mai 2007
 Accueil téléphonique (plusieurs lignes), Tenu d’agendas de plusieurs Médecins
Assistante de Direction / Stores Rénovation à  Le Perreux sur Marnes IDF 
Juin-Sept. 2004
Ouverture de l'agence, accueil et tenue du secrétariat; suivi des chantiers ; rédaction des devis ; recrutement d'intervenant temporaires ; recouvrement et règlement des factures ; traitement des litiges, 
Assistante de Direction / Pharmacie ADIDA  à Paris 15 
Sept.-Mars 2004
Gestion de groupements de pharmacies, (Répartition des bénéfices)
Employé Secrétariat à Brétigny sur Orge (cabinet comptable) 
Avr./Juil.-Aout 2002 / Juin-Mars 2003

Saisie comptable, Organisation et mise en place fichiers clients, Saisie et aide comptable, mise en place d’un annuaire via Excel
Apprenti Secrétaire / COGEMEX  à Montrouge 
Oct.-Mars 2000 
 Prospection, Gestion des commandes et des stocks, Facturation, Relance et Traitement des impayés, Gestion des Fichiers Clients
· DIPLOMES
2000      Préparations au BTS Assistante Direction Lycée Orsay
1998      Obtention du BAC Pro Secrétariat lycée Léon Jouhaux à Antony
1994      Obtention du BEP Secrétariat au lycée St Eugène à Palaiseau

· DIVERS :
Office (Word, Excel, Publisher, Outlook), Sage Gestion Commerciale et Comptable , Lisia
 
 
  
