Elsa MORAIS				STANDARDISTE SECRETAIRE


Chemin de l’école maternelle                  


40300 ST LON LES MINES


Tél/Fax : 05.58.56.00.58


Email : fernandoelsa@wanadoo.fr


Permis B / Véhicule personnel





EXPERIENCE PROFESSIONNELLES








Ce jour :		LEADER PRICE (C.D.I)


			- Hôtesse de caisse.





1998 à 2001 : 		TRANSPORTS GREILSAMMER (C.D.D)


			- Accueil téléphonique ; affectation des factures ; préparation 			et gestion des dossiers d’affrètement ; dactylographie saisie.





			STAGES 





1994 à 1998 : 		- TRANSPORTS GREILSAMMER : Accueil téléphonique





			- RELAIS IMMO : Accueil téléphonique, envoie du courrier,


 		


			- FIBERWEB SODOCA : Accueil téléphonique, 	


			  dactylographie


			- WRIGLEY : gestion du registre du personnel, 							


			- LIEBHERR FRANCE : trésorerie.


			


			- DIRECTION DEPARTEMENTALE DU TRAVAIL, DE 				  	   L'EMPLOI ET  DE LA FORMATION PROFESSIONNELLE 			  	   DE COLMAR (68):	


			  saisie de dossiers, classement, archivage.





OUTIL INFORMATIQUE





Maîtrise de WORD, notion internet (recherche d'informations...)








FORMATION





1994 : Baccalauréat Professionnel Bureautique Option Comptabilité au lycée Martin SCHONGAUER de Colmar ( 68 )








LANGUES PARLEES





Bilingue : Français / Portugais


Niveau scolaire : Allemand et Anglais





AUTRES CENTRES D’INTERETS





- littérature


- musique


























