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10/08/1998 (25 ans)
Nationalité Francaise

Célibataire
Permis B
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Assistante de Manager, Débutant

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

nov. 2020 / juil. 2022

oct. 2018 / aolit 2020

janv. 2018 / févr. 2018

mai 2017 / juil. 2017

Assistante de Gestion Administrative et Financier
COLLECTIVITE TERRITORIALE DE MARTINIQUE

? Gérer et vérifier les factures

? Suivre les dépenses et le budget annuel 2020 - 2022
? Concevoir des procédures Fort De France,

? Rédiger des comptes rendus Martinique

? Réaliser des documents type (courrier réponse...)

Assistante Ressources Humaines
CAISSE DES ECOLES

* Rédiger des procédures d'activité RH

* Ajuster la QVT / Evaluer taux des RPS

* Assurer le suivi des congés payés/variable de paie 2018 - 2020

* Gérer les affectations des agents sur les ACM Lamentin, Martinique
* Réviser l'organisation de la GPEC

Assistante de Manager

GUY VIEULES

* Accueillir et orienter les clients

* Gérer le réassort

* Participer a l'inventaire annuel

* Contacter des clients 2018

* Réaliser une campagne de communication Lamentin, Martinique

* Organiser des déplacements

Assistante de Manager
DSPAIN STATIM

* Réceptionner les appels téléphoniques

* Aider le manager a prendre des décisions 2017

* Prendre en charge l'agenda du manager Madrid, Espagne
* Organiser une réunion

* Filtrer les appels téléphoniques

DIPLOMES ET FORMATIONS

sept. 2020 / juin 2022

sept. 2019 / juin 2020

sept. 2018 / juin 2019

sept. 2016 / juin 2018

BTS comptabilité et gestion des organisations (Bac+2) - BAC+2
CCIM, Académie Martinique

Titre professionnel Responsable Ressources Humaines (BAC+4) - BAC+4
CCIM, CNAM PARIS

Licence Droit Economie Gestion des Ressources Humaines (BAC+3) -
BAC+3

CCIM Martinique, CNAM PARIS

BTS Assistant de Manager (BAC+2) - BAC+2
Lycée Joseph Gaillard, Académie Martinique
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COMPETENCES
Pack Word

COMPETENCES LINGUISTIQUES

Anglais
Espagnol
Francais
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