Née en 1982

60000 Beauvais

Plus de 10 ans d'expérience
Réf : 2311291238

Assistante administrative / office manager

Ma recherche

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

Formations

2001 : Formation a CFA Stephenson sur Paris
Mention complémentaire Accueil et Services

2000 : Bac a CFA Stephenson sur Paris
Baccalauréat Professionnel Service

Expériences professionnelles

2022 - 2023 :

Secrétaire affaires pharmaceutiques chez Evolupharm

Participation au systéme de management de la qualité de I'entreprise et a son évolution

Suivi de la documentation administrative et pharmaceutique, déclaration des dispositifs médicaux
Suivi de la commercialisation des médicaments et des produits, suivi des autorisations d'importation
Suivi des dossiers individuels de formation du personnel, suivi budgétaire, suivi des factures

2022 :
Conseillére indépendante en immobilier chez lad

2021 :
Assistante recrutement et administrative chez Christine Souchon Conseil
Participation aux recrutements. Dématérialisation des supports de formation

2008 - 2014 :

Office Manager chez Tennis Magazine

Gestion du courrier, organisation des agendas, planification de réunions et des déplacements professionnels,
collecte d'informations et rédaction de dossiers annuels, recherche de nouveaux annonceurs, commercialisation
d'espace publicitaire, suivi budgétaire, organisation et installation du stand Tennis Magazine sur les tournois
Francais

2001 - 2006 :

Agent d'attribution chez Rivp (régie Immobiliere De La Ville De Paris)

Assurer la mise en location des logements vacants, traitement des courriers relatifs aux demandes de
logements, collecter I'ensemble des piéces a la constitution du dossier, assurer les relations avec les
réservataires, présenter les dossiers en commission d'attribution

Langues




Turc (Oral : moyen / Ecrit : avanceé)

Permis

Permis B

Centres d'intéréts

Gastronomie, couture,travaux manuels, décoration, mode, sports de glisse, lecture
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