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Assistante gestion administrative

Forte de plusieurs expériences en tant qu'assistante administrative dans différents secteurs d'activités, de
formations qualifiantes et d'atouts personnelles indispensable dans une entreprise, je pense être un bon profil pour
occuper un poste d'assistante en gestion administrative.

 FORMATIONS

10/2013: Bac +2 à Ifocop, France
Assistante en gestion des entreprises;

09/2009: Bac +2 à Esas, France
Assistante Juridique

2006: Bac +3 à Uag Martinique, Martinique
Licence des Sciences de l'Education

2001: Bac à Lycée La Jetée, Le François, Martinique
Baccalauréat Scientifique

 EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

10/2017 au 10/2018: Chargée D'études Prêts Et Aides, Saint Ouen (93)

04/2016 au 02/2017: Assistante Administrative Et Commerciale, Saint Denis
(93)

03/2015 au 10/2015: Hôtesse Standardiste - Secrétaire, Paris (75)
Organiser les déplacements et réservations de billets
d'avions et trains pour les collaborateurs Gérer
l'intendance Etablir le planning de formation

06/2013 au 10/2014: Assistante Administrative Et Technique , Villiers Le Bel
(95)
Enregistrer des factures fournisseurs (BTP) Elaborer des
devis et factures clients(BTP) Participer à l’élaboration
du bilan Déclaration de TVA Etablir un tableau de suivi
d’activités (Excel) Editer des outils de prospection (carte
de visite…) Prospecter de nouveaux clients
(téléphone,mail)

05/2008 au 07/2012: Assistante Juridique, Paris (75)
Accueil physique et téléphonique Rédiger et mettre en
forme des courriers Envoyer, suivre et traiter les mail
Rédiger des actes simples Gérer l’agenda des
audiences Mettre à jour la jurisprudence Préparer les
dossiers de plaidoiries

06/2007 au 11/2007: Agente Administrative, Versailles (78)



 COMPETENCES

administrative
juridique
gestion d'entreprise

 LANGUES

Anglais (Oral : scolaire / Ecrit : débutant)

 LOGICIELS

Excel, Word, PowerPoint, Outlook, Publisher, Sage, Acrobat

 CENTRES D'INTERETS

Activités musicales (piano, chant) et créatives,
Vélos,
Sorties culturelles
Membre actif association de jeunesse
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