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PROFESSIONNEL, Sénior

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

déc. 2019 / déc. 2022

sept. 2007 / déc. 2019

sept. 2003 / juin 2007

Responsable administration et organisation
Agence Nationale de la Recherche | Paris
Responsable administration et organisation des comités scientifiques

* Management de I'équipe de chargés d'organisation d'événements

* Planification et suivi budgétaire des projets événementiels

* Supervision de la rémunération des membres de comités et des experts

* Contréle interne sur les procédures internes (amélioration, risques, mise a
jour...)

* Planification et supervision des déplacements du personnel et des experts
externes

* Traitement des commandes et des factures (SAP)

* Suivi des marchés publics

* Coordination entre les différents services (SI, administration et scientifique)
* Organisation du travail en priorisant les tdches dans le but de répondre aux
attentes et de respecter les délais.

Assistante de direction
Agence Nationale de la Recherche | Paris

* Rédaction de notes, comptes rendus, courriers et communications de la
Direction.

* Organisation logistique des réunions : réservation des salles, installation du
matériel, commande des repas.

* Organisation des déplacements professionnels, réservation des transports,
taxis et logement.

* Gestion du budget du département

* Contréle qualité (veille au respect des procédures et mise en forme de
documents)

* Interface et remontée des besoins auprés des différents services

Gestionnaire financiére

INSERM | Paris

* Mise en place et suivi budgétaire des appels a projets

* Elaboration du budget primitif

* Prise en charge des activités de gestion des subventions

DIPLOMES ET FORMATIONS

sept. 2001 / aolit 2003

/ juin 2001

COMPETENCES

SAP, visio, Pack Office

BTS: Comptabilité et gestion des organisations - Alternance (contrat
d'apprentissage) - BAC+2

ADVANCIA | Paris

Baccalauréat: Economique et Sociale - BAC
Lycée Montesquieu | Herblay Sur Seine
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COMPETENCES LINGUISTIQUES

Anglais
Francais
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