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Assistante Administrative, Débutant

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

aolt 2019 / sept. 2019 CONSULTANT
ALGOE

- Gestion du planning / Réservation salle en Visio conférence interne ou
externe

- Gestion des abonnements SNCF sur le portail Entreprise / Air France

- Commande des plateaux repas

- Traitement du courrier selon la procédure interne / Facturations.

- Réservations des Billets Trains, Avion / Hétel avec I'agence HAVAS

- Réservation voiture avec Résa car

mai 2019 / juil. 2019 ASSISTANTE RESPONSABLE FORMATION
SERIS FACILITY (AIR FRANCE INDUSTRIES)

Taches réalisées :- Mise en place des formations dans le domaine des
Systéemes d'information (plan de formation), gestion et suivi
Des dossiers a la suite des demandes de formation

- La gestion administrative des formations transverses
(Management, projet)

- Création d'un référentiel des activités RH lors de la création
D'une filiale a I'étranger

- Publication d'offres sur les sites emploi

- Présélection des candidats et suivi mission des salariés

- Gestion des absences et congés ; préparation des
Documents d'intégration

/ HOTESSE
D'ACCUEUIL STANDARDISTE (Paris, France)

- Traitement des courriers selon la procédure interne
- Réservation des taxis

- Gestion des rendez-vous

- Gestion des accés (distribution des badges)

/ Assistante Administrative et Logistique
VEOLIA (Paris France)

Taches réalisées :Suivi administratif
Prise de contact avec les clients

- Gestion de Planning

- Rédaction des Mails

- Reporting

- Facturation

- Imputation des factures clients

OTESSA

DIPLOMES ET FORMATIONS

oct. 2020 / juin 2021 Master I; Management Stratégique des Ressources Humaines - BAC+4
Paris, France

févr. 2017 / juin 2017 Passerelle 3éme année
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sept. 2014 / juin 2015 Licence professionnelle Brazzaville, Congo Administration des Entreprises
- BAC+3

COMPETENCES
Citrix, Excel, PowerPoint, Visio, Word, Systemes d'information
COMPETENCES LINGUISTIQUES

Anglais Elémentaire
Francais Bilingue

CENTRES D'INTERETS

Lecture, Cinéma, Voyage
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