	Doria Abdedou
	

	101 avenue du Maréchal GALLIENI
78700 Conflans Ste Honorine
(: 06.29.14.49.35

(: a-doria@hotmail.com
Permis B et Véhiculée
Célibataire
	

	
	


Compétences 

· Réaliser des opérations de gestion administrative (agenda, courrier, facturation, demande d'autorisation ...) 

· Effectuer des recherches documentaires et les transmettre ou les exploiter 

· Rédiger des actes juridiques (requête judiciaire, acte sous seing privé...) et des procédures 

· Accomplir des démarches pour le compte de clients ou de structure auprès d'organismes publics ou privés 

· Vérifier l'authenticité de documents, de titres de propriété ou l'exactitude d'un inventaire 

· Informer et conseiller les clients sur des questions d'ordre juridique 

· Etablir des constats (états des lieux, adultères, dégâts divers, ...). 

Expérience professionnelle
2012   -2015   Agent administratif – Biwing  à Buc 
2008 -  2011
Assistante Juridique (stage auprès d’un avoué)
TRIBUNAL ADMINISTRATIF de Cergy Pontoise
2006 – 2007
Agent administratif -  CPAM à Nanterre Préfecture
2004 - 2006 
Téléprospectrice - PROMOTION ETOILE à La Défense
2002 – 2003
Réceptionniste d’appels et télé conseillère

AGENCE DE VOYAGES "CARAIBES PRIVILEGES"
2001 – 2003
Vendeuse Conseillère clientèle 

SEPHORA  à Chatelet les Halles 
 PIMCKIE - Trois Fontaines à Cergy Pontoise
Formation

2006 – 2007
LICENCE de Droit Privé - Université de Cergy Pontoise
2003 – 2005
DEUG de Droit - Université de Cergy Pontoise
2002

Baccalauréat ES /Mention Assez Bien au Lycée Jules Ferry à Conflans 
Informatique: Maîtrise de Word, Excel et Internet.
Anglais & Espagnol : courant
Loisirs

Sports pratiqués : Athlétisme, danse contemporaine.
Voyages : Grande-Bretagne, Italie, Espagne, Suisse, Turquie.
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