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PROFESSIONNEL, Confirmé

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

mai 2021 / Assistante de direction
FOLGAR COUVERTURE

Sous la responsabilité directe du chef d'entreprise, assistante
de direction en charge de la gestion administrative de
I'entreprise, de la gestion financiére, des ressources humaines,
de la relation clients et fournisseurs, de la négociation
commerciale, de la planification et de I'organisation des
activités en passant par le secrétariat courant, la gestion des
achats, la prise en charge d'une apprentie, et la communication
digitale.

janv. 2017 / déc. 2021  Assistante projet
CEGELEC MARINE

Bras droit du responsable d'affaires, veillant au respect des
délais, en charge du suivi financier, de la gestion administrative
de l'entreprise, du secrétariat de direction, de la gestion relation
clients / fournisseurs / sous-traitants et du support technique
des chefs de chantier.

Assistante de gestion

SOPREMA ENTREPRISES | 2014-2017

Assistante polyvalente a la fois en charge de la gestion
administrative de l'entreprise, de la gestion du personnel, de la
planification des activités, de la mise a jour des tableaux de
bord, du secrétariat de direction et du support des conducteurs
de travaux.

janv. 2013 / déc. 2014 Technicienne de gestion administrative
MSA ARMORIQUE

Au sein de la plateforme téléphonique, technicienne interface
entre les adhérents et le back-office, gestion de conflits, saisie,
mise a jour et sauvegarde de données, gestion de plusieurs
lignes téléphoniques, respect des procédures et rédaction de
documents.

DIPLOMES ET FORMATIONS

sept. 2012 / juin 2013 BTS Assistante de gestion - BAC+2
CENTRE DE FORMATION CONTINUE DU PONANT (29)

sept. 2009 / juin 2011  PUIS REORIENTATION
UNIVERSITE DE BRETAGNE OCCIDENTALE (29)

sept. 2006 / juin 2009 Baccalauréat Littéraire - BAC
LYCEE RENE CASSIN (35)

/ 2 années de LEA (Langues Etrangeéres Appliquées)

COMPETENCES
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office, sauvegarde de données

COMPETENCES LINGUISTIQUES

Anglais
Francgais

Courant
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