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Assistante d'Armement, Sénior

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

sept. 2008 /

janv. 2000 / déc. 2008

janv. 1989 / janv. 2000

Assistante d'Armement
BOLUDA Dunkerque

* Rédaction des notes de service

* Organisation des déplacements, établissement et suivi des notes de frais

* Gestion des adhésions aux contrats d'entreprise (mutuelle, assurance vie, perte de
salaire)

* Suivi administratif des dossiers avaries / contentieux

* Etablissement des convocations aux réunions CE, CHSCT, DP et rédaction des
comptes rendus

* Organisation de la logistique des élections professionnelles

* Suivi des demandes d'achat et des commandes

* Gestion de la caisse

* Gestion des tickets restaurant, suivi des RTT et congés

* Suivi des visites médicales et arréts de travail personnel sédentaire et navigant
* Elaboration des grilles d'activité mensuelles, pointage des éléments variables du
personnel

navigant

* Suivi de I'armement des coques, rappel des équipages

* Suivi des brevets et mise en place des demandes de formation

Assistante de Direction
A.G.S.M Dunkerque

* Elaboration des tarifs de consignation, cotation des escales, facturation aux
armateurs

* Organisation et suivi des escales, visites a bord

* Suivi des dossiers P & I (nomination des experts, synthése aux assureurs
britanniques et

facturation des interventions)

* Déplacements dans le cadre du démarchage des armateurs (Angleterre, Pays-Bas,
Belgique)

Secrétaire service consignation

Les Courtiers Maritimes Dunkerque

* Préparation des escales de navires en relation avec les différents services portuaires
et les

divers fournisseurs.

* Synthése des escales aux armateurs.

* Préparation des dossiers de facturation.

DIPLOMES ET FORMATIONS

/ juin 1989

/ juin 1987

COMPETENCES

BTS Bureautique et Secrétariat Trilingue (Anglais, Espagnol), option
Commerce International - BAC+2

Baccalauréat A1, section littéraire - BAC

ALICIA, NOTILUS, ORACLE, SEMAPHORE
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COMPETENCES LINGUISTIQUES

Anglais Académique
Espagnol Elémentaire
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