[image: image1.jpg]


[image: image2.jpg]


Paméla DEVILLERS
9, rue du Torenberg

67140 HEILIGENSTEIN 

06 30 42 88 33
29 ans, pacsée, Permis B 

                             LICENCE PROFESSIONNELLE CONSEILLER, SOUSCRIPTEUR, GESTIONNAIRE EN ASSURANCE
EXPERIENCE PROFESSIONNELLE

● De septembre 2010 à ce jour  Assistante d’éducation  Lycée KOEBERLE – SELESTAT (67)
· Assurer l’accueil physique et téléphonique 

· Maitriser l’outil informatique (logiciel d’absences Education Nationale, Word, Excel, power point)

· Rédiger des courriers administratifs

· Mettre en place et suivre l’archivage de dossiers

· Mettre en forme des courriers, rapports, tableaux

· Prendre en charge des réclamations écrites et téléphoniques 

· Gérer des groupes d’élèves 
· Travailler en équipe avec des partenaires divers
●  En 2012 (2jrs/mois)  Stage à l’Office notarial de Me CHERRIER et Me KUHN MAGRET – ROSHEIM (67)  
· Collecter les informations nécessaires au traitement et au suivi des dossiers ou au déroulement des procédures

· Rechercher et vérifier les textes appropriés aux faits juridiques

· Préparer la rédaction des actes juridiques 

· Utiliser les bases de données juridiques (dalloz.fr, lexisdroit, revues juridiques, fiducial notaires)

· Se conformer à une utilisation précise des termes juridiques 

· Organiser avec méthode le classement des dossiers

· Assurer une veille juridique et réaliser des études juridiques  
· Respecter la confidentialité des affaires

· Fournir des informations et des conseils argumentés dans le domaine juridique et de la procédure

· Proposer des solutions amiables ou judiciaires aux litiges 

· Analyser et synthétiser rapidement les problèmes exposés par le client ou l’employeur

● De Septembre 2009 à août 2010  Assistante d’Education  Collège Martin Schongauer – OSTWALD (67)
· Assurer l’accueil physique et téléphonique 

· Maitriser l’outil informatique (logiciel d’absences Education Nationale, Word, Excel, power point)

· Rédiger des courriers administratifs

· Mettre en place et suivre l’archivage de dossiers

· Mettre en forme des courriers, rapports, tableaux

· Prendre en charge des réclamations écrites et téléphoniques 

· Gérer des groupes d’élèves / gérer des conflits 
 ● De Juin 2005 à septembre 2009 (période estivale)  Hôtesse de vente Relais TOTAL – Lançon de Provence (13)
· Assurer l’accueil des clients 

· Répondre aux besoins des clients 
· Approvisionner les rayons / Réceptionner et vérifier les livraisons 
FORMATION 

De 2009 à 2011               Préparation du concours de l’ERAGE – Université de Strasbourg
De 2004 à 2009 
Master I en droit privé – Université de Strasbourg – Université d’Avignon 
→ Spécialisation en droit privé notamment en droit pénal général et spécial et  droit de la famille
En 2008 

Obtention du C2i (Word, Excel, Power Point)

De 2003 à 2004
Baccalauréat série ES – Lycée Ismaël Dauphin de Cavaillon 

DIVERS  

Intérêts : 

Lecture de revues juridiques – Danse – Equitation – Fitness 

pamdevillers@hotmail.fr
