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ASSISTANTE DE GESTION EN ALTERNANCE Organisée, consciencieuse,

autonome, discrete, Confirmé

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

janv.

janv.

janv.

janv.

janv.

janv.

janv.

janv.

2018/

2017 /

2017 /

2015 / déc. 2016

2014 / janv. 2015

2012 / déc. 2013

2012 / déc. 2013

2011 / janv. 2012

Gestionnaire Progiciel Métier Propriété intellectuelle
LAVOIX - Paris (75)

* Création des Tiers dans LOLA Clients, fournisseurs, offices, correspondants ... -
Création/Paramétrage du

portefeuille client et prise en compte des diverses particularités et exigences clients -
Actions groupées en

rapport avec les Tiers - Vérification auprés des bases de données pour
modifications/Création des raisons

sociales - Modifications des courriers

Opératrice polyvalente
entreprise Malakoff MEDERIC - Paris (75)

* Traitement du courrier - saisie de chéques/ coupons - numérisation - saisie de DUCS
(déclaration unifiée de
cotisation sociale) - archivage - vidéocodage

Assistante polyvalente
banque Boursorama a Boulogne (92)
* Archivage - saisie de données - vérification de la conformité des documents clients

Assistante polyvalente cabinet
d'Avocats a la Cour de Paris (75)

* Accueil physique - gestion des déplacements - rédaction et mise en forme de
conclusions d'audience -

archivage - gestion des flux d'appels - traitement/rédaction du courrier - rédaction et
mise en forme de

compte-rendus.

Assistante RH entreprise Bien
Maison - Boulogne Billancourt (92)

* Gestion des appels entrants /sortants - accueil physique - archivage - gestion des
plannings - traitement du
courrier - gestion des agendas - assistance RH

Assistante entreprise
U.B.A.F. - Neuilly (92)
* Accueil physique - archivage - classement

Assistante association
API Les Mureaux (78)
* Aide aux devoirs - gestion des salles

Assistante polyvalente
entreprise Orange Business Service - la Défense (92)
* Accueil physique - rangement badges - classement

DIPLOMES ET FORMATIONS
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sept. 2018 / juin 2020 BTS Gestion de la PME - BAC+2
CAMPUS FORMATION & METIERS (93)

sept. 2016 / juin 2017 L1 Psychologie
Université de Nanterre (92)

sept. 2015 / juin 2016 Baccalauréat pro Gestion Administration - BAC

lycée Privée Roulleau - Meulan (78)

COMPETENCES

Word, Excel, ST2, LOLA

COMPETENCES LINGUISTIQUES

Anglais Elémentaire
Espagnol Elémentaire

CENTRES D'INTERETS

Cinéma, athlétisme
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