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Traitement de texte, Junior

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

mars 2023 / avr. 2023

nov. 2022 / déc. 2022

juin 2022 / juil. 2022

nov. 2021 / janv. 2022

janv. 2021 / févr. 2021

nov. 2020 /

Assistante administrative régionale
Chubb France Villeneuve la Garenne

Litiges, facturations, résiliation de contrat
Gestion du courriers entrant et sortant
Commandes de matériel de bureau

Assistante de direction

College Barbara Stains, France

Organisation des réunions

Participation aux réunions du Conseil d'’Administration (convocation, faire le compte
rendu)

Création de supports de communication (flyer)

Inscription et gestion des dossiers des éléves (100)

Stage - Assistante RH
Maltem Group Neuilly-sur-Seine, France

Renouvellement des contrats, grille des salaires Omnilog

Pointage, factures, paiement TVA

Comptabilité CE de I'entreprise.

Encaissements bancaires, remboursements des frais divers

Virements, classement des factures, dépéts des bulletins de paie dans SIRH.
Assistance a des réunions, participation a des entretiens d'embauche

Agent de transaction d'argent
Vivethaa Consulting Pierrefitte-sur-Seine, France

Accueil physique de la clientéle, téléphonique entrant et des mails

Rédaction de comptes rendus, transferts d'argent, appels de fonds, vérification des
dépéts de

chéques et des recus de carte bancaire.

Bénévole Lumiére du Savoir
Courneuve, France

Soutien scolaire auprés d'enfants
Promotion de l'association

ExpériencC profasionnellC

Vie

Elu Lycée Bartholdi Saint-Denis

Conseil de la Vie Lycéenne (CVL)

Membre du bureau et trésoriére de la Maison des Lycéens (MDL)

Membre du Conseil d’Administration (CA)
Membre du Conseil de Discipline (CD)

DIPLOMES ET FORMATIONS

sept. 2020 / juin 2023

Baccalauréat professionnel - BAC
Lycée Frédéric Bartholdi Saint-Denis, France
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janv. 2020 / juin 2020  Co|lege Robespierre Epinay-sur-Seine, France

Assistance a la Gestion des Organisations et a leurs Activités

COMPETENCES
Chorus, JD Edwards, Excel, Powerpoint, Word, SIRH, tableau, Traitement de texte

COMPETENCES LINGUISTIQUES

Anglais
Espagnol
Frangais
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