Carmen ALBERT
43, Allée du Séquoias
77190 Dammarie les Lys
( : 06.82.19.46.72
( : carmen.albert73@yahoo.com
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  PARCOURS PROFESSIONNEL
2015


Stage conseillère funéraire





Gestion des contrats obsèques



Vente d’articles funéraires




Gestion administrative

2014


Maître de cérémonie (crématorium)



Réalisation des cérémonies




Gestion des planifications et

 


Encadrement d’équipe

2013/2012

Agent d’accueil administratif




Gestion administrative



Gestion du personnel




Réalisation de facture/devis

2011


Animatrice/coordinatrice




Gestion des adhésions




Proposition et animation d’ateliers




Encadrement d’animateur

2010/2002

Agent d’accueil





Préparation des salles, suivi clés/badges



Planification salles de réunions



Accueil contrôle d’identité

  FORMATION
2017 | BAC PRO ARCU
Lycée Greta - Melun (77)

1992 | CAP assistante secrétaire 
Lycée Jean Monnet - Juvisy (91)
  compétences
Gestion Relation Client
Accueil  téléphonique
Conseil/orientation

Planification salles de réunions


Gestion administrative
Préparation des salles, suivi clés/badges
Relance et réalisation de devis
Gestion des adhésions
Gestion Administrative et du Personnel
Planification gestion du personnel
Report des relevés d’heures (Excel)
Affranchissement/recommandée/Chronopost

Préparation de dossiers
Management d’équipe
Langues
- Anglais : notion
- Espagnol : débutant

Informatique
- Microsoft Office : Word, Excel, PowerPoint
- Pratique de la messagerie et de l’Internet
  DIVERS
Permis B

Autres loisirs

Photographie,

Randonnée

Cinéphile
Assistante Des Ressources Humaines Secrétaire
Dynamique - Organisée - Esprit d’initiative
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