Naoual O. - Née en 1993
83200 Toulon

10 ans d'expérience
Réf : 2405271339

Assistante administrative

Ma recherche

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

Formations

2009 : Bac +2 a Lycée Beaussier sur La Seyne Sur Mer
BTS Assistante de direction, mention Européenne

2007 : Bac +3 a Université du Sud - Toulon sur Toulon
Licence droit

2006 : Bac a Lycée J Aicard sur Hyéres
Baccalauréat Technologique, Action Communication Administrative

Expériences professionnelles

03/2010 - 2010 :
Télénégociatrice chez Cuisine Plus sur La Valette

02/2010 - 09/2010 :
Volontaire civiqgue chez Centre Ressources De L'union Diaconale Du Var sur Toulon

02/2010 - 2010 :
Gestionnaire en location de télévisions chez Hépital René Sabran sur Giens (hyéres)

2010 - 2018 :
Assistante de direction chez Méditerranée Larges Horizons - Maison Des Fréres sur Le Beausset

10/2008 - 12/2008 :
Stagiaire Assistante de direction - Intérim chez Adecco sur La Garde

09/2008 - 12/2008 :
Stagiaire Assistante de direction chez Amnesty International sur La Garde

04/2008 - 06/2008 :
Stagiaire Assistante bilingue chez Bpe Solicitors - Cabinet Juridique sur Birmingham, Angleterre

Langues

Francais (Oral : maternelle / Ecrit : expérimenté)

Logiciels

Pack Office, Sphinx, Gantt Project



Atouts et compétences

Administratif Gestion/Comptabilité

- Accueil physique et téléphonique,

- Communication interne et externe,

- Gestion administrative courante, tri et classements

- Organisation d&#039;événements, réunions, séminaires,
- Gestion de réservations en milieu hételier

- Gestion de plannings, tenue d&#039;agendas, personnel
- Gestion des commandes, stocks, fournisseurs

- Etablissement budgets prévisionnels, chiffres d’affaires

- Gestion administrative du personnel,

- Notions en préparation de fiches de paies,

- Analyses et statistiques

- Gestion financiére (caisse, dépenses et recettes),

- Rapprochement bancaire (état et suivi des comptes),

- Notions en comptabilité générale et analytique.

Permis

Permis B

Centres d'intéréts

Expérience associative: Volontariat civique et bénévolat pour des associations de solidarité de lutte contre
I'exclusion sur 'aire toulonnaise (Les Amis de Jéricho, Maisons Bethléem, La Tante d’Abraham, Samu Social...)
Pays Etrangers: Maroc, Angleterre, Italie, Espagne, Belgique.

Divers: PSC1 (Formation aux Premiers Secours) — SST (Sécurité et Sauvetage au Travail).
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