Assistante juridique

94600 Choisy-le-Roi - 1 a 3 ans d'expérience - Réf. 2505090233

Ma recherche

Contrat recherché : Tout contrat
Zone : lle de France

Mobilité : sur toute la région
Rémunération : a étudier
Secteur : Batiment

Formations

12/2013 — Faculté de Droit et Science Politique a Tunis
lére année

12/2012 — Lycée a Bizerte

Baccalauréat informatique

Expériences professionnelles

07/2016 - 10/2016 — Gestionnaire Back Office

Numérisation des dossiers client, analyse des dossiers client, collecte des documents manquants
obligatoires, appel et relance des clients, enrichissement et mise a jour de la fiche client, réception et
traitement des courriers de mise a jour des dossiers clients.

04/2016 - 06/2016 — Analyste KYC

Mise a jour des dossiers clients KYC, collecte des documents manquants obligatoires, appel et relance des
clients en vue de I'enrichissement de la base de données T24, établir les controles LCB.

09/2014 - 05/2015 — Assistante Juridique

Support quotidien a 'office manager, gestion de I'arrivée et du départ des collaborateurs, gestion des
locaux, salles de réunions, gestion des fournitures, des stocks, du courrier, gestion de la facturation.

Langues

Anglais (notions), Arabe (notions), Francais (notions)

Atouts

Gestion administrative, Analyse KYC, Gestion de la facturation, Numérisation de dossiers, Gestion des
stocks, Appels et relances clients, Utilisation de T24, Utilisation de Docuware, Compétences bureautiques
(Word, Excel)

Permis

Permis B

Loisirs

Footing, Cinéma, Patisserie

Fiche anonyme — l'identité et les coordonnées du candidat sont communiquées aux recruteurs qui en font la demande
sur pmebtp.com.



