
Alice L. - Née en Décembre 1983
92120 Montrouge
15 ans d'expérience
Réf : 2212271336

Assistante administrative

Ma recherche

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

Formations

2012 : Formation
Cours municipaux d'adultes "Assistante Ressources Humaines (60h)

2006 : Bac +4
Maîtrise d'Administration Publique à l'Institut de Préparation à l'Administration Générale (apprentissage de
compétences rédactionnelles, de culture générale)

2004 : Bac +2
BTS Assistante de Direction

Expériences professionnelles

2022 - 2022 :
Gestionnaire administrative chez Conseil National De L'ordre Des Médecins
• Gestionnaire administrative - Service Relations Médecins Industrie
• Suivi administratif de dossiers, vérification des pièces de dossiers, rédaction de courrier, relations
téléphoniques avec l'Industrie

2017 - 2021 :
Secrétaire chez Agence Gérard De Cussac
• Rédaction des comptes rendus de chantier, gestion des demandes d'agréments : étude des pièces
administratives et rédaction de courrier, aide aux études de faisabilité, gestion du planning, prise de rendez-
vous, gestion du courrier, gestion des commandes, gestion de l'accueil téléphonique et physique

2016 - 2017 :
Assistante administrative chez France Filière Pêche
• Examen de la recevabilité des demandes d'aides des dossiers : vérification de l'éligibilité des bénéficiaires et
des investissements présentés, gestion des appels téléphoniques, contrôle des pièces justificatives fournies,
saisie et validation des dossiers dans l'interface informatique, classement et archivage

2006 - 2015 :
Secrétaire chez Agaps
• Gestion de l'accueil téléphonique et physique, gestion du courrier, traitement informatique des adhésions et
radiations, formation d'hôtesses volantes

Langues



Français (Oral : courant / Ecrit : expérimenté)

Atouts et compétences

• Rédaction de courrier
• Rédaction de devis
• Gestion administrative diverse

Permis

Permis B

Centres d'intérêts

Nombreux voyages touristiques (Thaïlande, Chine, Italie)
Pratique du VTT et de la course à pied
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