Lisa LOKANGU
25, rue des Marnons 
77700 Bailly-Romainvilliers 
Tél : 06.74.01.80.20
E-mail : lisa.lokangu@gmail.com
21 ans, nationalité Française 

FORMATION 
2014		Titulaire de DUT Gestion des Entreprises et des Administrations, Université Paris-Est de  Marne-la-Vallée, IUT de Champs-sur-Marne, site de MEAUX (77)
	Spécialité Petites et Moyennes Organisations 

2012	Obtention du Baccalauréat Economique et Sociale, Lycée Privé Maurice Rondeau, Bussy-Saint-Georges (77)
	Spécialité Sciences Economiques et Sociales 

Maitrise linguistique : Anglais (Opérationnel), Espagnol (Bon niveau) 
· Voyages et séjours : Angleterre, Suisse, Allemagne, République Démocratique du Congo
Compétences informatiques/bureautiques : Word, Excel, Powerpoint, Sage 100 Comptabilité, Immobilisations, paie et RH, Optima, Atlas RH  

EXPERIENCE PROFESSIONNELLE 

2014/Ajd 	(CDD) Assistante de Gestion TPE, OPCA INTERGROS, Champs-sur-Marne (77) 
· Traitement administratif et financière des demandes de financements (Plan de formation, DIF, CPF, Professionnalisation) 
· Vérifier la conformité de pièces justificatives, saisie informatiques des dossiers 
· Assurer les relations (téléphoniques, mail, courrier) avec les interlocuteurs (entreprises, organisme de formation, demandeurs d’emploi, pôle emploi) 
· Traitement des réclamations, participations aux actions de conseil sur les dispositifs formation

2014		(Stage/2 mois) Assistante de Direction, EHPAD AREPA, Villiers-sur-Marne (94) 
· Administration du personnel, élaboration du planning de travail du personnel médicale (prise de contact avec personnels extérieurs)
· Recrutement  du personnel temporaire (vacations) 
· Actualisation des dossiers administratifs du personnel temporaire
· Elaboration des contrats de travail (CDD), traitement de la paie

2013		(Stage/1 mois) Assistante Commerciale et Ressources Humaines, SSII DIGITAL&YOU, Paris (75)
· Recherche active de profils informatiques pour le compte de clients finaux 
· Relance téléphonique
· Mise en ligne d’annonces 
· Actualisation des dossiers de candidatures 

CENTRES D’INTERETS 

Activité sportive : Cours de Fitness en Salle (2/3 fois par semaine)
Chargée de communication au sein de l’Association EMLV, et membre du groupe Gospel et Afrobeat depuis 7 ans 
