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ASSISTANTE ADMINISTRATIF, Sénior

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

avr. 2022 / juin 2022 AGENT ADMINISTRTIF et CONCIERGERIE
LA LOGE DE L'OCEAN Lacanau
Devis et facturation 
Suivi services prestations conciergerie 
Accueil et organisation administrative 
Gestion plannings

janv. 2021 / déc. 2022 CONSEILLERE SOCIALE ET PROFESSIONNELLE
REFLETS Antibes
Accompagner des bénéficiaires du RSA 
Contrat d'Engagement Réciproque : création, renouvellement, suivi 
Prescription des dispositifs et techniques de recherche active d'emploi

janv. 2021 / CONSEILLERE INSERTION PROFESSIONNELLE
MISSION LOCALE AVENIR JEUNES Lesparre
Diagnostic approfondi définir des besoins urgent 
Présentation du dispositif PACEA : inscription, validation et signature du contrat 
La Garantie Jeune : équipement numérique et consolidation des dossiers 
Accompagnement vers la mobilité : aide au permis et carte solidaire 
Conseiller, définir un projet, identifier des axes d'évolutions 
Constituer un dossier d'aide au financement : FAJ, CapJ Crise 
Accompagner a la rédaction du CV, LM et mener un entretien d'embauche 
Proposer des offres de services internes et externes : PRS  ALTER EGO  ERIP...

janv. 2017 / déc. 2019 RESPONSABLE PROJET

Avec le "Fongécif PACA" et l'association BGE  ACEC accompagnement à la 
création d'entreprise d'un "Eco Glamping". Habitation tourisme responsable. 
Projet qui a pris fin à cause des conditions d'installation à l'étranger trop 
longue et climatique trop risquées.

janv. 2007 / janv. 2017 ASSISTANTE DE DIRECTION
AMADEUS SYSTEME GLOBAL DE DISTRIBUTOIN Nice
Support au directeur dans un contexte international complexe et mouvant 
Réception, analyse et traitement des emails et des appels 
Réunions : invitations électroniques et logistiques des vidéos conférences 
Organisations des voyages nationaux et internationaux 
Enregistrement et report des dépenses de voyages via l'intranet 
Demande de visa et de renouvellement de passeport  Visa Express 
Gestion de formulaires interne et suivi des validations en respectant les délais 
Mise à jour des organigrammes 
Accueil de nouveaux arrivants : badge, équipement de travail, aide au 
logement 
Coordinatrice et mise à jour du site intranet dédié aux assistantes et assurer 
AMADEUS Nice Sophia Antipolis 1997  2007leur formation à l'activité globale pour
faciliter l'intégration

janv. 1995 / déc. 1997 AGENT COMMERCIAL DE RESERVATION
AIR FRANCE  AIR INTER EUROPE Nice/Paris
Appels entrants, plateau de 30 personnes 
Clientèle Internationale et nationale 
Suivi des réservations : confirmations, modifications, annulations
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/ GESTIONNAIRE DE BASE DE DONNEES
Air France Ibéria Lufthansa
Maintenance manuelle des bases de données du système Global de Distribution 
Gestion informatique du GDS Amadeus, assurer son fonctionnement optimum 
Support technique de la réservation aérienne : Air France Ibéria Lufthansa 
Création, suivi et analyses des incidents

DIPLOMES ET FORMATIONS

sept. 2020 / juin 2021 AFPA DIGITALE; Conseillère en Insertion Professionnelle

sept. 1997 / juin 2017 Formation au System Global de Distribution Informatique. Réservation et
Tarification Aérienne
AMADEUS Sophia Antipolis

sept. 1991 / juin 1992 Formation au métier d'agent de voyage
INFATH Nice

/ BTS Assistant Manager  BAC+2
ESCOM Cannes

/ Technicien d'Entreprise de Tourisme TET
INFATH Nice

/ Baccalauréat Littéraire A2  BAC
Nice

COMPETENCES

RSA

COMPETENCES LINGUISTIQUES

Français
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