Céline L. - Née en Janvier 1982

75019 Paris

9 ans d'expérience dont 7 a I'étranger
Réf : 2205241818

Assistante polyvalente

Ma recherche

Je recherche tout type de contrat, sur toute la région lle de France, dans I'Administration et juridique.

Formations

2001 : Bac Pro a Lycée Paul BERT sur Bayonne
Baccalauréat professionnel Commerce

1999 : BEP a Lycée Descartes sur Rabat, Maroc
BEP Vente et Action Marchande

Expériences professionnelles

2010 - 2012 :

Assistante de site chez Eurydice Partners sur St Denis & Pantin

*Assister une équipe de 8 consultants en accompagnement pour I'emploi et assurer le reporting de I'activité de
l'agence.

*Accueillir et renseigner les demandeurs d'emploi (actualiser leurs situations, demande de congés, reprises
d'emploi, envoyer les candidatures en lignes, et faire passer les tests).

*Saisir et mettre a jour des données concernant les demandeurs d'emploi

*Recueillir les informations nécessaires au pilotage de I'activité (analyses, synthéses, reporting et préparations
des réunions).

*Gérer les agendas des conseillers et les plannings des ateliers collectifs.

*Actualiser la documentation professionnelle et la mettre a disposition des demandeurs d'emploi.

*Préparer la facturation pour le pole emploi.

*Gérer le courrier entrant et sortant

2007 - 2010 :

Assistante architectes et designers chez Cabinet Jla sur Rabat, Maroc
*Présélection des produits et matériaux pour les chantiers.

*Commande des produits et marchandises en France, Italie et Espagne.
*Edition des PV de chantiers.

*Organisation des réunions avec les différents intervenants.

2003 - 2007 :

Assistante département Individuel chez Mutuelles Umc, Maroc
*Accueil et information des futurs adhérents.

*Conseils aux adhérents.

*Vente des produits santé et prévoyance

Langues

Anglais (Oral : scolaire / Ecrit : intermédiaire)



Atouts et compétences

*Gestion courantes de secrétariat
*Tenue des agendas

*Tenue des tableaux de suivi
*Accueil et renseignement

Permis

Permis B

Centres d'intéréts

Voyage, natation
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