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Assistante de direction, Débutant

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

juil. 2023 / sept. 2023 Assistante de direction
Novelvy Retraite Nanterre
* Assurer l'accueil téléphonique et orientation des clients 
* Procéder à quelques opérations de comptabilité 
* Gérer les agendas des responsables 
* Proposition des solutions adéquates aux prospects 
* Envoi des commandes fournisseurs

avr. 2023 / juin 2023 Stage
Novelvy Retraite Nanterre
* Chargée de conseiller les retraités dans leur démarche de liquidation de retraite 
* Recherche des textes de loi de sécurité sociale applicable aux retraités

févr. 2022 / avr. 2022 Bénévole au Conseil Juridique
CSTE Mulhouse
* Apport d'aides aux coordinateurs de développement social dans leurs missions 
Recherches juridiques 
Apport de solutions aux diverses problématiques

DIPLOMES ET FORMATIONS

oct. 2023 / juin 2024 Bachelor Finance  Banque  Assurance  BAC+3
Exchange College Toulouse

sept. 2021 / juin 2023 Licence 2 et L3 Droit; Droit du travail . Droit des contrats spéciaux . Droit
des sûretés  BAC+3
Université de haute Alsace Mulhouse

sept. 2018 / juil. 2019 Baccalauréat littéraire  BAC
Lycée René  Martine Lomé  TOGO

/ Contrôle de gestion * Gestion de patrimoine * Analyse financière *
Initiation à la finance de marché * workshops

COMPETENCES

Excel, PowerPoint, Word, Pack office

COMPETENCES LINGUISTIQUES

Anglais

Français

CENTRES D'INTERETS

Basketball, Voyages Côte D'Ivoire, Maroc, Belgique, Espagne, Grèce, Norvège
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