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Assistante HSE, Sénior

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

mai 2021 / août 2021 Assistante HSE
Reckitt
Saisie de données sur Excel 
Archivage 
Suivi et analyse des réponses aux appels d'offres 
HSE

déc. 2019 / juin 2020 Assistante communication
Oxygène édition
Mailing 
Relances téléphoniques 
Rédaction de brèves sur le secours

nov. 2016 / nov. 2018 Rédactrice print et web

Rédaction de contenus pour le web : interviews, 
critiques de cinéma, news événements culturels.

janv. 2007 / déc. 2015 Assistante administrative
Pages Personnel
Accueil physique et téléphonique 
Gestion des badges 
Gestion du courrier 
Collaboration avec le service sécurité 
Facturation, archivage

/ Assistante Back Office ACTUELLEMENT

Traitement des dossiers de souscription 
Traitement du courrier 
Relation client 
Tenue du standard

DIPLOMES ET FORMATIONS

/ juin 2023 Certificat Tech. Assistante de Direction
Academy

/ juin 2018 Formation journaliste presse
CFPJ

/ juin 2010 Diplôme tech. cinéma ­ ETTIC

/ juin 2008 BTS Réalisation ­ BAC+2
CLCF

COMPETENCES LINGUISTIQUES

Anglais Bilingue
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Espagnol Courant

Français Bilingue

Portugais Bilingue
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