BERNAERT Caroline Née le 13 novembre 1986 (22ans)

Rue du Castel 41 Luxembourgeoise et Belge
B-6700 ARLON Célibataire
GSM : 0032 494 93 44 40 Permis B

E-mail : caroline.bernaert@gmail.com

ASSISTANTE DE DIRECTION

Formation

Depuis 2006 Baccalauréat en assistanat de direction, actuellementen  3°™ année
Haute Ecole Blaise Pascal, Arlon (B)

Septembre 2005 a janvier 2006 1% année en soins infirmiers
Haute Ecole Robert Schuman, Libramont (B)

Juin 2005 Diplome secondaire obtenu a I'Institut Notre-Dame d’Arlon (B)
Enseignement technique de qualification, option agent d’éducation

Expériences professionnelles

Février 2009 — Mai 2009 Xerox NG Partners S.A., stage de fin d’étude, Bertrange (L)
Gestion des appels de la centrale — aide au service facturation et
comptabilité — rédaction courrier — utilisation de logiciels de base de données (Mercator, Winxam) -
déclaration Intrastat

Juillet 2008-Ao0t 2008 Randstad, travail d’étudiant, Arlon (B)
Tdches courantes de secrétariat — accueil — recherche d’étudiants —
entretien des étudiants — prises de référence

Ao(t 2007 Randstad, travail d’étudiant, Arlon (B)
Tdches courantes de secrétariat — accueil — recherche d’étudiants
Ao(t 2007 IKEA, travail d’étudiant, Sterpenich (B)

Travail en caisse

Février 2006 — Juin 2006 Delhaize, employée, Arlon (B)
Travail en caisse — rayon traiteur

Juillet 2004 Hopital Princesse Marie Astrid, travail d’étudiant, Niederkorn (L)  Travail
de secrétariat au bureau du personnel

Connaissances linguistiques

Francais (langue maternelle) Néerlandais (bonnes connaissances)
Anglais (connaissances moyennes) Espagnol (connaissances scolaires)

Connaissances informatiques

MS Office Word, Excel, Internet, PowerPoint
Comptabilité Mercator
Divers Winxam

Centres d’intérét

Lecture, fitness, scrapbooking



