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Assistante de la Chargée de Mission, Confirmé

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

janv. 2022 / déc. 2023 Assistante de la Chargée de Mission
GEMPLOI / ANDEV
Gestion administrative 
Assistante de la Chargée de Mission 
Gestion des relations adhérents 
Réalisation de Participation à l'élaboration et à la réalisation de 
divers dossiers du service 
Réalisation de tableaux de bord + du suivi statistique 
Comptabilité (Bon de commande  Facturation (Chorus pro) Suivi 
budgétaire) 
Logistique : Organisation de congrès 
Préparation des commissions permanentes et des Conseils 
d'administration mensuels (compterendulogistique) 
Assistante Administrative 

IDC formation (2022) 

Tâches administratives 
Archivage 
Applicatifs (Cérès  déf  Safir)

janv. 2021 / janv. 2022 Assistante de Direction

* Gestion de mails 
* Gestion de courriers 
* Gestion de planning (prise Rdv et organisation réunions) 
* Envoie d'éléments comptables (ChorusPro) 
* Suivi des clients (prospection/ devis/bon de commande/ facturation) 
* Classement / Archivage 
* Arts graphiques numériques 
Assistante polyvalente

janv. 2019 / Assistante TechnicoCommerciale
City One
Gestion du standard et de l'accueil (renseignements/ inscriptions clients) 
Gestion des mails 
Gestion des agendas des salles de réunion 
Gestion de courriers et des colis (mise sous pli, affranchissement) 
Missions administratives (gestion de bases de données, tableurs, 
classement, numérisation.. ) 
Gestion des stocks, commandes et suivis factures 
Assistance des services généraux, informatique (Zendesk) et formation 
Assistante TechnicoCommerciale

janv. 2010 / déc. 2013 ANAAFA
Archivage  Indexation des documents 
Numérisation de documents 
Classement

/ Assistante Administrative
KAMI
Prospection 
Création d'outil de communication pour la marque 
Assistante Administrative
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DIPLOMES ET FORMATIONS

sept. 2017 / juin 2018 Promo; Enseignements et didactiques Management Psychologie de
l'enfant Commercial Communication  Marketing Gestion de projet Mode
(Histoire de la Mod

/ Licence Sciences et Technologies; BtS TechnicoCommercial  Mineure
Pluridisciplinaire Option produits de la Mode  BAC+3

COMPETENCES

Illustrator, gestion de bases de données, Chorus Pro, Indesign, Pack Office, tableurs, Zendesk

COMPETENCES LINGUISTIQUES

Anglais Elémentaire

Espagnol Professionnel

Français
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