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Assistante Administrative

Etant une personne dynamique et polyvalente, je souhaite offrir mes services à une entreprise appréciant le sens de l’initiative et le professionnalisme de ses collaborateurs.


FORMATIONS

2013 – 2014 : BTS Assistant de Manager, Ecole Auréis Formation
2010 – 2012 : Années de développement personnel à l’étranger
2007 – 2010 : Baccalauréat professionnel Secrétariat-Comptabilité, Lycée Jean Moulin, 


EXPERIENCES PROFESSIONNELLES
Mars 2015 – 	CPAM – Assistante Administrative
Février 2017	Ouverture des dossiers des assurés CPAM et LMDE
CDI (23 mois)	Rédaction des procédures de suivi
	Clôture des dossiers
	Organisation logistique des réunions du service
	Formatrice à l’ouverture des dossiers et de logiciel spécifique
	Traitement du courrier
	Classement et Archivage
		
Septembre 2013 -	CLIMESPACE GDF SUEZ – Assistante de manager	
Juillet 2014	Gestion des dossiers techniques
Alternance (10 mois)	Organisation du planning du manager et des techniciens
	Traitement de facture comptable 
	Amélioration de la base de donnée client
	Gestion du standard téléphonique et filtration des appels 
	Réception des clients
	
Février – Avril 2013 	CABINET D’AVOCAT – Secrétaire Juridique
CQP (2 mois)	Gestion de l’agenda des avocats 
	Traitement des dossiers de plaidoirie
	Saisie de rapport

Avril – Juin 2012	GROUPE SESAR - Secrétaire Administrative 
Intérim (3 mois)	Accueil physique et téléphonique
	Gestion du courrier
	Traitement des notes de frais du personnel
	Organisation logistique des réunions


CONNAISSANCES

Informatique : Word, Excel, PowerPoint, Outlook
Langues : Anglais (Intermédiaire), Hébreu (notion)
Permis B


CENTRES D’INTERET

Lecture, Photographie, Tennis.
Séjours à l’étranger : Martinique, Israël, Etats-Unis, Canada, Angleterre, Portugal, Italie, Espagne, Suisse, Maroc, Croatie, Slovénie, Grèce, Allemagne, Belgique, Turquie, Egypte, Emirats Arabes Unis, République Dominicaine, Thaïlande, Mexique, Australie.

.




