Nadine de SOUZA
100 rue du Général Dubois
pavillon  n° 4
89100 SENS
06 11 19 98 11  
attipoe1nado@yahoo.fr
FORMATION

2007 Informatique et bureautique
2001 Licence en droit 

CONNAISSANCES INFORMATIQUES  
Pack office
Utilisation courante de Gilda

Linux distrub. Fedora et Suse

Internet

VIE ASSOCIATIVE

1998-2000  Responsable des stages         : activités et formation pour jeunes
1993-2008 Trésorière au sein d’une chorale    
2008  Trésorière, PEEP : association de parents d’élèves  
DIVERS
Mariée, 3 enfants 

Cinéma, lecture

Permis B 



ASSISTANTE  POLYVALENTE
Compétences relationnelles
· Accueil des patients 
· Conseil et orientation
· Gestion des appels téléphoniques
· Relations avec les différents partenaires
Compétences  organisationnelles
· Prise et programmation de rendez-vous 
· Suivi des rendez-vous auprès des patients
· Gestion, suivi, achats de fournitures
· Gestion de stock
Compétences bureautiques et autres
· Saisie et présentation de courrier, notes de service,  de compte-rendu…
· Maîtrise de l’outil informatique 
· Maîtrise de la comptabilité
· Encaissement 
· Gestions des agendas
Parcours Professionnel

Mai – Juin 2008   CHC de Longjumeau, Service Imagerie médicale


-    Accueil / Standard



-    Prise et programmation de rendez-vous



-    Saisie de compte-rendu 

2004 - 2007 Responsable adjointe de vente chez Jennyfer 
                   (Paris, St Michel)


                        -   Gestion de planning, gestion de stocks, commande de 
                             fournitures      
                        -   Accueil des clients, tenue de caisse, tâches administratives 
                        -   Organisation de campagnes promotionnelles 

2002 - 2004 Vendeuse chez Jennyfer (Montreuil) 

2000- 2001 Employée administrative — (Nel I Surveillor (Paris) 

                       -   Secrétariat, Tenue standard téléphonique 
                       -   Gestion de planning, Prospection de marché 

1990- 1998 - Gestion de stand sur des foires (achats, ventes)
