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ASSISTANTE ADMINISTRATIVE, Sénior

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

mai 2023 / août 2023 ASSISTANTE ADMINISTRATIVE
CGI / Autosphère ­ Bruges
Gestion du courrier, scan des documents, archivage, paiement concession.

août 2022 / avr. 2023 GESTIONNAIRE BACK OFFICE
La Banque Postale ­ Bordeaux
Complétude dossier, mise à jour base de donnée, clôture compte

juil. 2019 / août 2022 GESTIONNAIRE CREDIT BACK OFFICE
BNP Parisbas ­ Mérignac
Complétude de dossiers. Ouverture et déblocage de fonds de crédit court moyen
terme simple.
Mise en place de découvert / facilité de caisse professionnel.

janv. 2019 / juin 2023 AGENT DE LIQUIDATION DE RETRAITE
GGVIE ­ Bordeaux
Liquidation de rente et rachat de rente faible.

sept. 2017 / mars 2018 AGENT DE RECOUVREMENT
COTISATIONS RETRAITE, Caisse des Dépôts et Consignation ­ Bordeaux
Recouvrement de cotisations rétroactives CNRACL, anomalies DADS, mise à jour base
de donnée.

avr. 2017 / juin 2023 GESTIONNAIRE DE DOSSIERS
Direction Départemental des Territoires et de la Mer de la Gironde ­ Bordeaux
Instruction et paiement des dossiers de subventions de reboisement suite à la
tempête de 2009

nov. 2013 / févr. 2017 ASSISTANCE DE GESTION
AG3PLIE ­ Bègles
Recevabilité de la demande jusqu'au paiement du solde de subventions du Fonds
Social Européen

janv. 2013 / nov. 2023 GESTIONNAIRE DE DOSSIERS
France AgriMer ­ Bordeaux
Préparation au contrôle jusqu'à la demande de paiement des subventions à
l'investissement viticole.

juil. 2009 / déc. 2012 GESTIONNAIRE DE DOSSIERS
Direction Régionale de l'Alimentation, l'Agriculture et la Forêt ­ Bordeaux
Prêts bonifiés à la forêt et des aides de la PAC. Suivi budgétaire. Contrôle sur place et
sur
pièces.

sept. 2008 / juin 2009 OPÉRATRICE DE SAISIE
MGEN ­ Bordeaux

janv. 2008 / sept. 2008 OPÉRATRICE DE SAISIE
DIC Technologies ­ Blaye
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nov. 2001 / avr. 2006 OFFICIER SOUS CONTRAT DANS L'ARMÉE DE TERRE

DIPLOMES ET FORMATIONS

/ juin 2022 sensibilisation à la protection des données personnelles

sept. 2020 / juin 2021 lutte contre le blanchiment de capitaux et le financement du terrorisme

/ juin 2021 cyberdéfense

sept. 2012 / juin 2013 anglais niveau B1

sept. 2011 / juin 2012 anglais niveau A2

/ juin 2012 Analyse financière et stratégique des Budgets OPérationnels

/ juin 2010 Formation Open Office Calc sur les tableaux d'analyses de données et les
formules de calculs

sept. 2006 / juin 2007 Cours du diplôme d'étude comptable et financière

/ juin 1999 Maîtrise Administration Économique et Sociale option administration et
gestion des entreprises ­ BAC+4

COMPETENCES

Photoshop, analyses de données, Logiciels de bureautique, base de donnée, Calc, LibreOffice, Néro,
Open Office, Informatique

COMPETENCES LINGUISTIQUES

Anglais Bilingue

Français

CENTRES D'INTERETS

Photographie d'architecture et de paysage
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