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Permis B
            Gestionnaire Assurances - Alternance

Anglais et Espagnol courant

[bookmark: _GoBack]Projet professionnel : Poursuite d’études en licence professionnelle Assurance.

COMPETENCES
Dynamique, organisée, rigoureuse, tenace, excellent relationnel et esprit d’équipe.
Bonne utilisation des logiciels de bureautique (Word, Excel, PowerPoint, Outlook, Lotus Notes)

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES 
Janvier à Août 2015 : Assistante de projet au sein de TECHNIP- La Défense (92)
Novembre 2014 à Janvier 2015 : Office Manager en remplacement à Monster Worldwide - Levallois-Perret (92)
2012-2014 : Assistante de la Direction Administrative et Financière en alternance au sein de la Lyonnaise des Eaux - La Défense (92)
Missions principales : 
- Organisation de réunions, séminaires, comités d’engagement, voyages, formations
- Accueil des visiteurs nationaux et internationaux
- Mise en page de présentations Powerpoint et Word
- Etablissement de notes de frais    
- Interface entre les directions
- Gestion des appels téléphoniques et des fournitures de bureau
- Réservation de salles de réunion 
- Archivage de contrats et classements de documents
- Appui aux membres de la direction (15 personnes)
Décembre 2011 à Août 2012 : Hôtesse d’accueil à la DSI de GDF SUEZ - La 
Défense - (accueil des visiteurs, traitement des demandes de réservation de parking par mail, standard)

FORMATION ET DIPLOMES
2010-2011 : Obtention du baccalauréat Sciences Technologiques de la Gestion au Lycée Joliot-Curie- Nanterre (92)
2014 : Obtention du BTS Assistant de Manager en alternance à l’école AUREIS  – Paris (75)

HOBBIES ET CENTRES D’INTERET
-     Equitation, actualités, voyages
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