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Employée administrative, Confirmé

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

sept. 2017 / févr. 2021 Employée administrative
SCP LouvionProustFrère [LPF], Paris 3e
* Travaux administratifs informatiques... 
* Classements et archivages.

juil. 2017 / sept. 2017 Assistante gestion administrative et rh
l'association Initiatives 77, Melun
* Travaux administratifs en gestion et RH, finance, et FSL ; archivages...... 
* Contrôle de factures et tableaux sous Excel, miseàjour dossiers de formation du 
personnel.

avr. 2016 / juil. 2016 Technicienne de Prestations
CPAM de VeneuxlesSablons (77)
Vacataire

janv. 2015 / Employée polyvalente
SousPréfecture de Fontainebleau, via «Mission Locale» (77)
+ Employée contractuelle en Contrat Vacataire. en Service Civique. 
* Accueil physique, renseignement et orientation du Public. 
* Aide aux pôles en travaux administratifs (traitements dossiers CG..., courrier, 
formation, etc.).

nov. 2013 / févr. 2014 Direction Départementale des Finances Publiques [DDFIP], de SeineetMarne
* Travaux administratifs informatiques. 
* Tri et archivages.

mai 2012 / août 2012 Assistante de Direction RH
l'Ecole Internationale Privée de Droit Comparé et d'Economie [EIPDCE], Paris
(75)
* Accueils physiques et téléphoniques, réponses de niveau 1. 
* Travaux administratifs informatiques (sourcing, misesàjour de données, etc.). 
* Etudes des candidatures (CVs, lettres de motivation, dossier...). 
* Présence aux entretiens des professeurs avec les candidats.

août 2011 / févr. 2014 Auxiliaire de bureau
Cadastre des Impôts de Fontainebleau [CDIF]

DIPLOMES ET FORMATIONS

sept. 2009 / juin 2012 Licence Administration des Echanges Internationaux [AEI], spécialisation
'RH' (3e année)  BAC+3
Faculté Paris XII [UPEC], Créteil (94)

sept. 2008 / juin 2009 Baccalauréat Littéraire  BAC
Lycée François COUPERIN, FONTAINEBLEAU (77)

COMPETENCES
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Excel, CVs, SIP, SPF, Word, Outlook, Google

COMPETENCES LINGUISTIQUES

Anglais Académique

Espagnol Elémentaire

Français

Chinois Elémentaire

CENTRES D'INTERETS

 Voyages : EtatsUnis, Grande Bretagne, Chine, Danemark, Italie, RépubliqueTchèque, Mexique... 
 Altruisme : DonduSang
 Photographie, Marches, Musculation, Jardinage 
 Animaux (oiseaux)
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