Née en 1988

92120 Montrouge

0 a 1 an d'expérience
Réf : 1610171553

Assistante de direction

Ma recherche

Je recherche tout type de contrat, en lle de France, dans I'Administration et juridique.

Formations

* CFA Insurance LLC (certification irlandaise)- Dublin

» 2001 : BTS assurances en alternance - ENASS AEA

* 1999 : DEUG de Droit - Université Paris V, René Descartes

» 1998 Baccalauréat littéraire options langues étrangéres - Lycée Moissan, Meaux

Expériences professionnelles

* Nov 2015 a ce jour
TBS (Neuilly sur Seine)

e Déc 2013 a avril 2015
Groupe LACTALIS (Paris)

* Mai a octobre 2013
Mc Kinsey & Co (Paris)

* Mai a Aolt 2012
AXA GIE (Paris)

* Oct 2011 a Jan 2012

The Coca Cola Company (Paris) « Juin a Aot 2011 - QUILVEST & Partners - Banque privée (Paris) « Juin a Oct
2009 - University of London Institute of Paris (Londres) « Avril & fin 2008 - The Pacific Institute (Londres) ¢ Fin
2007 a Jan 2008 - Vitamin Brands limited (Londres) * Jan a Juillet 2007 - The Cornmarket Group Financial
Services (Dublin) « 2006 - Gestionnaire sinistres dans différentes compagnies d'assurances

Langues

- *00AnNglais : bilingue *[1Allemand, espagnol : niveau scolaire parlé: scolaire / écrit: notions

Atouts et compétences

*[JAssistanat d'équipes et de Directeurs

*[JOrganisation de séminaires, conférences et réunions en vidéo-conférence
*[1Gestion des appels téléphoniques (filtrage et standard)

*[JRédaction de courriers, notes de services,

*[JTraduction de documents en anglais et francais

*[JRédaction des rapports et minutes apres les réunions et Comités de Direction
*[JGestion des stocks et des fournitures

*[1Gestion des déplacements

*[JGestion des agendas (simples ou complexes avec fuseau horaire)



*[JGestion des congés, absence du Personnel, des tickets restaurant
[1Gestion des notes de frais
*[JWord, excel, Powerpoint, Outlook, Lotus, Sage, Access, AS400 (Expert)

Centres d'intéréts

- «[JEscrime, parapente, snowboard, langues étrangéres, voyage en Europe, godt pour le théatre humoristique et les
danses urbaines, bricolage...
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