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BOITTE Vanessa
Rue de Bétissart, 20
7802 ORMEIGNIES
GSM : 0477/86.77.76
v.boitte@gmail.com
[bookmark: _GoBack]Plan APE et PFI
Née le 12 juin 1984


Polyvalente – Autonome – Observatrice
Dynamique – Aisance relationnelle

Compétences

Administratives

· Réceptionner les appels téléphoniques, les filtrer et les orienter vers leur destinataire
· Accueillir les personnes et les diriger 
· Prendre les rendez-vous
· Traiter les données reçues, les mettre en forme
· Rédiger les rapports de réunion et d’activités
· Aide à la création d’un CV et d’une lettre de motivation
· Produire des documents différenciés (tableaux statistiques, graphes)

Commerciales

· Accueillir et conseiller la clientèle
· Présenter les produits et services
· Encoder les commandes, effectuer le suivi
· Relancer et fidéliser le client

Techniques

· Gérer le stock, réceptionner les marchandises
· Travailler en équipe avec les autres services
· Organiser et entretenir le lieu de travail
· Classer, archiver les documents/dossiers

Expériences Professionnelles

2015 – 2017	Employée administrative/Accueil – Maison de l’Emploi de Quaregnon

2014	Vendeuse/Réassortisseuse – Mr Bricolage à Chièvres

2012	Téléphoniste – Aide et soins à domicile Tournai

2008 – 2010	Employée en secrétariat – Notaire L. Cambier à Ormeignies

2008 	Employée au service facturation – Pranarom à Ghislenghien

Etudes/Formations

2017	Formation A2 au Forem formation à Mons

2014	Diplôme de secrétaire médicale par le CFD –Bruxelles

2005	Attestation de réussite CETS, employée en bureautique – Promotion Sociale Ath

2002 	CESS à dominance Sciences Humaines - Athénée Royal d’Ath
Divers

Langues : Anglais – bonnes connaissances B2
	      Néerlandais – bonnes connaissances A2+

Informatique : Word, Excel, Access, Power Point, Outlook, OpenOffice, Paint, Intranet, Erasme, Jobpass, recherche sur Internet.

Disponible immédiatement, possession du permis B et véhicule personnel.
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