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ASSISTANTE ADMINISTRATIVE ET COMMERCIALE BILINGUE ANGLAIS,
Sénior

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

févr. 2022 / Assistante Administrative en bureau d'études d'ingénieur
GALATEA
Prépare les dossiers administratifs en réponse aux appels d'offre et gère les
documents 
règlementaires 
Accueil physique et standard téléphonique de nos clients et prestataires 
Gestion de notre flotte véhicule : assurance, RDV réparation, révision 
Mise en place des formations pour l'équipe et montage de dossier de prise en charge
financière 
Saisie et Traitement des facturesvérification des comptesrelance sur impayés 

SOCIAL, COMMUNICATION ET RECRUTEMENT : 
Coordonne les variables pour les bulletins de salaire et commande des tickets
restaurant 
Virement des salaires et remise des bulletins 
Crée et diffuse nos publications sur les réseaux sociaux et traite la communication
interne 
Recherche, sélection et entretien de recrutement par téléphone et physique

sept. 2020 / Soins énergétiques : réflexologie plantaire, Reiki et LaHoChi. 
J'accompagne les personnes pour rééquilibrer leur énergie vitale.

oct. 2016 / mars 2020 Responsable du recrutement International ­ Senior associée
ASQUARE PARTNERS
Gère la relation client et planifie les activités commerciales et administratives.
Coordonne 
l'activité de l'équipe sur les missions de placement. 
Développe le portefeuille clients en France, Europe puis monde. 
Réalise les opérations de recherche et sélection des candidats sur les postes confiés.

janv. 2014 / déc. 2016 Naturopathe diplômée
blog, rédige des articles santé.

janv. 2005 / mai 2015 Senior Consultante en Recrutement ­ Manager
GAAPS ACTUARIAL UK et FR
Clientèle multinationale de groupe d'assurance et cabinet d'audit j'ai été leur
consultante 
spécifique en recrutement en chasse directe et ce pendant 10 ans sur les capitales
financières en 
Europe.

DIPLOMES ET FORMATIONS

sept. 2005 / juin 2006 1ère année D.U en Recrutement
R.E.C E­Learning, Londres

sept. 2003 / juin 2004 Licence en Transport International ­ BAC+3
Ecole de Transport et Logistique, Marseille
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sept. 1999 / juin 2000 BTS Force de vente Option Banque Assurances ­ BAC+2

sept. 1996 / juin 1998 Lycée Saint Exupéry, Marseille

sept. 1995 / juin 1996 Lycée Michelet, Marseille

/ BAC Littéraire et Langues Étrangères ­ BAC

/ BTS Communication des Entreprise ­ BAC+2
Lycée Saint Exupéry, Marseille

COMPETENCES LINGUISTIQUES

Anglais Bilingue

Anglais Bilingue

Allemand

Français
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