
Sasa Maya


28 ans

( 59 BD DES CANUTS 

69004 PARIS
 


( 06 59 00 53 08 

    sasa3@yahoo.fr
Assistant de Direction 
COMPETENCES PROFESSIONNELLES
· Classement documents administratifs, courriers, contrats.

· Standard, orientation des appels, gestion agendas commerciaux.
· Organisation de manifestations, marketing téléphonique, préparation opération dons, Audit.
· Encaissement par chèques, espèces, cartes bleu, opérations comptables courantes.

· Vérification des recettes,  vente, factures.
· Relation clientèle : accueil / information/orientation, propositions produits financiers (cartes accord).
EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

2006/2007
Secrétaire Administrative à Rhône Insertion Environnement 

2005/2006
Hôtesse de caisse et d’accueil à Auchan Caluire 

2002 (Juillet)
   Vendeuse à YAHANA SARL (Comores)

2001 (Janvier/Mars)
Hôtesse de caisse au Restaurant Flunch (Région Parisienne)
FORMATION


2003-2005


BTS Assistant de Direction (Lyon 5ème)

· Assistante de direction stagiaire à la radio RCF (8 semaines)
· Assistante de direction stagiaire au centre scolaire OZANAM (8 semaines)


2002/2003 (1ère année)

BTS Assistante de gestion PME-PMI


1999-2001 


Baccalauréat Professionnel des Métiers du Secrétariat - option comptabilité (Lyon 1er)

· Secrétaire polyvalente stagiaire à la maison de retraite Notre Dame de la Salette (8 semaines)
· Secrétaire polyvalente stagiaire à la Société SOVELOR Lyon 9ème  (4 semaines)


1997-1999 

Brevet d’études professionnelles des Métiers du Secrétariat - option Comptabilité (Lyon 9ème)


Anglais : Ecrit, parlé et lu (niveau moyen)


( MICROSOFT WORD bon niveau

 ACCESS bon niveau




 EXCEL bon niveau

 POWER POINT  bon niveau




CENTRE D’INTERETS / ACTIVITES
· Trésorière de l’association étudiante inter’extract.

· Musique du monde, cinéma, lecture, voyages,

· Surfer sur Internet.
