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Assistante de direction, Confirmé

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

janv. 2023 / Assistante de direction
Les Papillons Blancs du Finistère à Quimper (29)
­ Gestion des contrats et des plannings 
­ Vie courante de la résidence (absences, suivi des heures, 
remplacements, visite médicales ...)

janv. 2020 / déc. 2022 Agent de service
Marseille (13) et Besançon (25)
­ Renfort en usine 
­ Soutien en prestation de services et entretien des espaces verts 
Employée administratif et commercial 
­ Gestion des appels, de la boite mail et accueil clients 
­ Facturations et réalisation de devis

mai 2019 / sept. 2020 Stagiaire puis alternante Chargée de formation
Groupe ONET à Marseille (13)
­ Gestion et suivi des dossiers de formation, 
­ Contrôle de la conformité des dossiers.

janv. 2017 / Stagiaire Assistante RH
MSA du Languedoc à Montpellier (34)
­ Gestion des demandes de dispense à la mutuelle, 
­ Analyse et recensement des beso ins d'accompagnement des 
agents.

janv. 2016 / Stagiaire Assistante RH
Conseil départemental du Cher à Bourges (18)
­ Analyse des évaluations professionnelles et recensement des 
souhaits de formation et de mobilité des agents,

DIPLOMES ET FORMATIONS

/ juin 2020 Master 2 Gestion des Ressources Humaines et Responsabilité sociale de
l'Entreprise ­ BAC+5
Université Aix­Marseille (13)

/ juin 2018 Prévention et Secours Civique de niveau 1

/ juin 2018 Licence 3 Administration Economique et Sociale ­ opt. Droit ­ BAC+3
Université Lumière Lyon 2 (69)

/ juin 2017 Licence Professionnelle Gestion des Ressources Humaines ­ spécialité
Rémunération, temps de travail et administration du personnel ­ BAC+3
IUT de Montpellier (34)

/ juin 2016 DUT Carrières Juridiques ­ Option Juriste d'entreprise ­ BAC+2
IUT de Rodez (12)
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COMPETENCES

Excel, Powerpoint, Word

COMPETENCES LINGUISTIQUES

Anglais Bilingue

Espagnol Elémentaire

Français

CENTRES D'INTERETS

Musculation, randonnée, Voyages : Vietnam, Singapour, Thaïlande, Portugal, Italie, Espagne, Allemagne,
Angleterre
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