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       ASSISTANTE

Organisée, polyvalente & réactive
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Expériences professionnelles

SCOR Global Life, Paris (16ème) – William Sinclair 
1er Juil. 2014
au 31 Oct. 2014
Assistante Administrative – Central Actuarial & Underwriting Department
· Organisation de réunions. 
· Préparation de voyages et saisie des notes de frais.

· Suivi des factures et des contrats.

· Gestion des statistiques du département.


BNP Paribas, Paris (9ème) – Menway Experts
10 Avr. 2014
Au 25 Avr. 2014
Assistante de Direction – Salle des marchés
 

· Organisation de réunions : gestion d’agendas complexes. 

· Préparation de voyages (réservation de train/avion, hôtel, et taxi ; saisie des notes de frais).

· Suivi des factures.

24 Fev. 2014
au 4 Avr. 2014
Assistante d’équipe Front Office – Salle des marchés 
· Réservation de salles de réunion et de voyages (saisie des notes de frais). 
· Gestion de tâches administratives diverses : reliure, commande cartes de visites…
28 Oct. 2012
Société Générale, Fontenay Sous-Bois (94) – Hays  
au 5 Déc. 2013
Assistante – Service Logistique et Administratif
· Formalisation et gestion des contrats de prestations du service.
· Prise en charge de la logistique (arrivées, départs, transferts et déménagements des ressources).
· Organisation de réunions, forums et séminaires.
· Gestion des factures et suivi du budget.
13 Sept. 2010
Swiss Life Assurances, Levallois (92)
au 31 Août 2012
Assistante en alternance – Service Inspections Agences
· Analyse et traitement des candidatures (métier d’Agent Général).
· Organisation et participation aux réunions, préparation de comptes rendus.
· Elaboration des statistiques de suivi de campagne de recrutement.

· Mise en place et suivi des tableaux de bords liés à l’activité du service.

· Contrôle des frais.
Formations 
2010-2012
CFA SACEF, Paris (9ème)

BTS Assistant de Manager en alternance

Complément d’informations
Anglais
Avancé
Maîtrise du Pack Office 

