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RH Paie et Secrétariat de direction générale, Sénior

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

janv. 2021 / janv. 2023 RH Paie et Secrétariat de direction générale
SOLIHA PAS­DE­CALAIS
Contrats, Visites médicales, Recrutement ­ Référente Communication ­ Appels d'offres
­ Organisation
déplacements et réunions ­ Gestion des différentes flottes ­ Logistique évènementielle

sept. 2020 / févr. 2021 Assistante de direction RH
SN GROUPE ADN ATELIERS SAINT ROCH
d'offres ­ Comptabilité clients et fournisseurs, facturation clients ­ Organisation
déplacements, location de véhicules

janv. 2020 / Assistante
COMITÉ DE PROMOTION HAUTS DE FRANCE ­ CHAMBRE D'AGRICULTURE
Assistante ­ Accueil physique et téléphonique de la Cité et du Comité ­ Appui Comité et
Saveurs en'OR ­ Organisation réunions 
et déplacements ­ Courriers ­ Gestion évènementiel ­ Suivi budgets et facturation ­
Mise à jour base de données

janv. 2019 / Assistante de direction Assistanat filiale
EIFFAGE ÉNERGIE SYSTÈMES INFRA NORD
Logistique évènementiel ­ Suivi absences et visites médicales ­ Plaquettes ­ Appels
d'offres ­ Déclarations DT/DICT

janv. 2017 / déc. 2018 Assistante de direction en Gestion de Patrimoine
LILLE
Assistanat ­ Accueil ­ Courriers ­ Billetterie et encadrement évènements ­ Reportings ­
Gestion budgétaire ­ Suivi des répertoires 
clients ­ Logistique de la Direction GP ­ Organisation des déplacements et des réunions
­ Gestion de projets

janv. 2017 / déc. 2018 CRÉDIT MUTUEL NORD EUROPE

janv. 2017 / Chargée de relations clientèles
Agence d'ESTAIRES
Accueil et Opérations bancaires courantes ­ Courrier ­ Préparation réunions

janv. 2015 / janv. 2017 Assistante de développement commercial et Chargée de recrutement
Artois
GENERALI
Reportings ­ Analyses productivité ­ Pilotage ­ Challenge ­ Suivi client ­ Appels qualité
­ Recrutement ­ Organisation 
déplacements et réunions extérieures ­ Négociations prestataires

mai 2014 / août 2015 Agent administratif
CRÉDIT AGRICOLE
Accueil téléphonique ­ Assistance agences gestion DAB GAB ­ ACCESS ­ APTRA ­
Reportings et études de pannes

nov. 2013 / janv. 2014 Hôtesse
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Dunkerque

janv. 2013 / janv. 2015 CRÉDIT AGRICOLE

DIPLOMES ET FORMATIONS

/ juin 2022 FCU Artois ­ Université d'Arras

/ juin 2013 Licence Professionnelle Management et conduite de projet Option
collaborateur de direction ­ BAC+3
Université LILLE II ­ Pôle de Cambrai Alternance à GENERALI

/ juin 2012 BTS Assistant de Gestion PME PMI ­ BAC+2
EFFICOM ­ Alternance à GENERALI

/ juin 2007 BAC Littéraire spécialités Anglais et Théâtre ­ BAC
Lycée Louis Pasteur de Lille

/ Anglais C1 ­ Préparation Toeic

COMPETENCES

Mise à jour base de données

COMPETENCES LINGUISTIQUES

Anglais Courant

Français

CENTRES D'INTERETS

Course à pieds, Randonnée, Yoga, Cuisiner, Voyager, Mode
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