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Assistante administrative

Ma recherche

Je recherche tout type de contrat, sur toute la région Ile de France, dans les Services Commerciaux.

Expériences professionnelles

Juillet 2011 - Juillet 2013
Cabinet de la Première Dame de Guinée Assistante Administrative et Comptable - Administration courante du
secrétariat du cabinet, de la fondation et de sa présidente, accueil téléphonique, accueil des visiteurs, traitement
du courrier, gestion de l'agenda, organisation des rendez-vous, interface avec les Institutions et ONG
demandant un partenariat, réception et traitement des requêtes conjointement avec la Présidente. -
Développement de la structure administrative et organisationnelle de la Fondation, rédaction des comptes
rendus du bureau, aide à la rédaction du rapport annuel de la Fondation, organisation et participation à des
manifestations (gala de bienfaisance, arbre de noël, donations…), élaboration de supports de communication
(plaquettes, affiches, magasines, site internet…), encadrement de l'équipe, préparation des bons de
commandes, gestion de la petite caisse.

Avril - Septembre 2010
Banque Crédit Agricole d'Ille et Vilaine Stagiaire en Gestion e Analyse du risque Crédit des filières agricoles en
Ille-et-Vilaine - Fiabilisation de la segmentation des clients agriculteurs - Recherche de critères avancés du
risque - Mise en place d'un suivi mensuel.

Octobre 2009 - Mars 2010
Cabinet d'expertise comptable Opératrice de saisie des pièces comptables en CDD - Saisie et enregistrement
des pièces dans différents journaux (ventes, achats, banques, opérations diverses) à l'aide d'un logiciel
spécialisé - Lettrage des comptes - Rapprochements bancaires mois par mois et déclaration de TVA (mensuel).

Juillet 2009  
Université Paris 7 Direction des Etudes et de la Vie Universitaire (DEVU) Agent contractuel en CDD - Accueil
des étudiants venant s'inscrire ou se réinscrire, contrôle et vérification des pièces demandées pour l'inscription -
Saisie des inscriptions administratives sur APOGEE, délivrance des certificats de scolarité et/ou édition de la
carte d'étudiant MONEO - Classement des convocations agrafées avec les pièces par ordre

Août 2008
Banque CIC ARPAJON Agent d'accueil en CDD - Archivage, réception et saisie des chéquiers - Réception et
saisie des cartes blues, traitement et saisie des autorisations de prélèvements - Saisie de bilans sur un logiciel
spécialisé sous la supervision de la Chargée d'affaire.

Langues

- Anglais : niveau intermédiaire + Espagnol: Scolaire parlé: scolaire / écrit: notions

Atouts et compétences

Word, Excel, Internet, Access, PowerPoint,Ciel en entreprise, Win rat, Sphinx et SAS 
 (Expert)



Centres d'intérêts

- 	
Lecture	           Romans, revues, journaux (Figaro, Le Monde)

Voyages	           New-York, Italie, Leeds, Guinée, Abuja…
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