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Stella VALLIENNE

9 rue des Genêts
31780 CASTELGINEST

( : 06 88 75 61 70 
@ : stella.vallienne82@orange.fr

2 enfants
COMPETENCES
· Rigoureuse et organisée
· Flexible et bonne gestion du stress.

· Capacité à prendre des décisions rapides et efficaces.
· Faciliter à travailler en équipe avec un très bon relationnel
EXPERIENCE PROFESSIONNELLES



Depuis Août 2012 
            Assistante administrative  à Denjean Logistique à MONTBARTIER

(Accueil, standard, préparation et réalisation des primes, création des dossiers employés et suivi des intérimaires, facturation, saisie des notes de frais, traitement du courrier, préparation des indicateurs de service et de la démarque, gestion des agendas)
Nov 2010 à Juillet 2012

Employée administrative à la Clinique Honoré Cave à MONTAUBAN
(Accueil, standard, admissions et sorties des patients, traitement du courrier, facturation)

 Avril 2004 à Juin 2009 
Employée administrative à EDT (entreprise aéronautique)  à CORNEBARRIEU

(Préparation et validation des contrôles de plans)
Oct 2003 à Février 2004 
Secrétaire standardiste à la SADE (entreprise de travaux publics) à COLOMIERS




(Accueil, standard et aide à la Secrétaire de Direction)
Sept 2002 à Sept 2003            
Standardiste à la Clinique Ste Marthe à DIJON

(Accueil, standard, admissions et sorties des patients, traitement du courrier, facturation)

Sept 1999 à Juin 2002
Secrétaire dans un cabinet d’Avocats à DIJON

(Accueil, standard, traitement du courrier, frappe de courriers, conclusions de dossiers du droit pénal et familial, archivage)
FORMATIONS



Avril 2011-Juillet 2011
Formation de remise à niveau dans le secrétariat (en cours du soir)
1999-2001
Bac Professionnel Secrétariat en contrat de qualification
1997-1999
BEP Secrétariat

LANGUES ET INFORMATIQUE



Anglais : opérationnel

Maitrise du pack office

Gilda, Primes, base de données interne à EDT, logiciel CEGI
Horoquartz, MDIAPP, logiciel ESK
ACTIVITES CULTURELLES ET SPORTIVES



Tennis
Randonnée
Taekwondo
Assistante Administrative


10 ans d’expériences











