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06/09/1993 (30 ans)
Nationalité française
célibataire
Permis B
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Nancy (54000)
************ ­ ************
***.*******@*******.**

Assistante administrative, Junior

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

sept. 2020 / aujourd'hui assistante de formation
pôle formation UIMM Lorraine
mise en œuvre administrative des sessions de formation, suivi des dossiers des
apprenants (demandeurs d’emploi et salariés), pointages, facturation, accueil,
participation à la réponse aux appels d’offre

août 2019 / août 2020 gestionnaire
Centre Psychothérapique de Nancy (Laxou)
gestion administrative au service des admissions, téléphone, accueil de patients
(fin du contrat le 31/01/2020)

mai 2019 / août 2019 assistante administrative
Entrepose
gestion de dossiers, mise à jour des stocks, facturation, prise de commandes,
pointage, secrétariat, accueil physique et téléphonique

juil. 2018 / juil. 2018 chargée de recrutement
ADH (Nancy)
recherche de profils adéquats, contacts téléphoniques et mails avec les candidats
potentiels

sept. 2017 / mars 2018 téléconseillère
EDF (Nancy)
appels entrants et sortants de clients (collectivités et entreprises), gestion de dossiers
en back office

avr. 2016 / juin 2016 stagiaire administrative
mairie (Villers­lès­Nancy)
archivage, rédaction de courriers, envoi de télécopies, lancement d’appels d’offres,
suivi des candidatures aux marchés publics

juil. 2013 / août 2017 jobs étudiants
(Metz, Nancy)
préparatrice de commandes, inventoriste, employée dans un service de facturation,
employée en restauration

DIPLOMES ET FORMATIONS

sept. 2016 / juin 2017 préparation externe aux concours administratifs
IPAG (Nancy)

sept. 2015 / juin 2016 master de droit et gouvernance des collectivités territoriales ­ BAC+5
université de Lorraine (Nancy)

sept. 2014 / juin 2015 maîtrise de droit public général ­ BAC+4
université de Rennes I (Rennes)
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sept. 2011 / juin 2014 licence de droit public ­ BAC+3
université de Lorraine (Metz)

/ juin 2011 baccalauréat série S européenne anglais ­ BAC
lycée Georges de la Tour (Metz)

COMPETENCES

internet, suite Microsoft, Word, Excel, Powerpoint...

COMPETENCES LINGUISTIQUES

Anglais Professionnel

Allemand Académique
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