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ASSISTANTE ADMINISTRATIVE, Junior

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

déc. 2022 / févr. 2023 ASSISTANTE ADMINISTRATIVE
IB Construction La Maxe
 Accueil téléphonique  Traitement des mails 
 Établissement des devis et factures clients  
Gestion des appels d'offres

août 2021 / déc. 2022 ASSISTANTE ADMINISTRATIVE
SADE Compagnie Générale de Travaux d'Hydraulique Metz
 Réponses aux appels d'offres, avec gestion 
des cautions relatives aux marchés  Soutien 
administratif et confidentiel à l'équipe de direction 
 Instruction de dossiers administratifs, contrôle 
des documents, saisie informatique, travaux de 
numérisation, classement et archivage des pièces 
Recherche de prestataires, avec demande de devis 
 Traitement du courrier de la Direction Régionale 
: envoi, réception, distribution aux différents 
services  Gestion du standard téléphonique, 
transfert des appels, accueil et orientation des 
visiteurs  Traitement de la boîte mail  Gestion des 
stocks et fournitures de bureau

avr. 2019 / mars 2020 CHARGÉE DE PRESTATIONS COMPTABLES
Direction Régionale de L'Environnement, de l'Aménagement, et du Logement
de LORRAINE (DREAL) Metz

sept. 2017 / sept. 2018 CHARGÉE DE PRESTATIONS COMPTABLES
Direction Régionale de L'Environnement, de l'Aménagement, et du Logement
de LORRAINE (DREAL) Metz

mai 2016 / sept. 2016 DÉVELOPPEUSE INFORMATIQUE
Linc S.A. Pontpierre
Création et maintenance corrective d'applications, 
de modules et de sites e commerce notamment 
l'annuaire luxembourgeois "Yellow.lu".

/ Chargée d'assurer
Direction Régionale de L'Environnement, de l'Aménagement, et du Logement
de LORRAINE (DREAL) Metz
(agents des Ministères de l'Environnement et 
de l'Agriculture), le contrôle, la saisie et les 
validations des actes des services prescripteurs 
pris en charge par le CPCM dans un périmètre 
défini.

DIPLOMES ET FORMATIONS

/ juin 2010 DEUG de Psychologie clinique et psychopathologies; TITRE
PROFESSIONNEL DE DÉVELOPPEUR INFORMATIQUE  BAC+2
AFPA Lorraine / Metz
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/ juin 2000 DEUG PSYCHOLOGIE  BAC+2
Université de Lorraine / Metz

COMPETENCES LINGUISTIQUES

Français
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