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	FORMATION BAC + 4 EN COURS

	2009/2011 : 
Formation professionnelle diplômante à l’ICH (Institut de Construction et 
d’Habitation) à MONTPELLIER (34)

Section « Vente et gestion 
d’immeubles » :
Comptabilité et fiscalité immobilière, Contrats de vente, Copropriété, Droit des baux, Estimation des immeubles, Financement immobilier, Immobilier d’entreprise, Logement social, Statut et déontologie des professions immobilières

	

	FORMATIONS PRECEDENTES

	1996/1998
DUT Techniques de commercialisation (IUT de Créteil)– en contrat d’apprentissage 
« Conseiller financier » avec LA POSTE (2 ans)

1993/1995
ISC (Institut Supérieur du Commerce) (75) - diplôme non validé

1991/1993
Classe préparatoire HEC – ENC (Ecole Nationale du Commerce)(75)

1991
Baccalauréat B (économique et social) (75)

	

	EXPERIENCE PROFESSIONNELLE : 14 ANNEES EN ASSISTANAT

	Juin 2008/ sept. 2009
( Assistante juridique – UFG REM (75)


Service Arbitrages/ Investissements : suivi des actes notariés, gestion de la base 

1 an et 2 mois
documentaire, rédaction des synthèses internes, interface avec les notaires et les juristes



	Oct. 2007/ juin 2008
( Assistante de direction – NATIXIS AM (75)

Service Grands comptes Assurances : secrétariat et gestion de l’agenda du directeur et de 9 mois
l’équipe commerciale, organisation des déplacements et des réunions, filtrage 
téléphonique ; saisie 

	Juillet 2004/ fév. 2007
( Attachée de clientèle – NEXITY (75)

- Prise en charge des dossiers de réservation de VEFA : saisie en interne, montage

2 ans et 7 mois

financier, signature notariée ; suivi des TMA et des appels de fonds, relance règlements, 
visites et remise des clés


- Interface services internes, banques, notaires

	Sept. 1999/ avril 2003
( Assistante commerciale middle-office – BNP PARIBAS LEASE GROUP (75)

Agence bureautique/ Informatique : montage des dossiers de leasing, analyse du risque

3 ans et 7 mois
comptable, décision et mise en place du financement


- Interface téléphonique et règlement fournisseurs (Minolta, Konica, Sagem)

	Nov. 1998/ sept. 1999
( Assistante commerciale – NEUILLY CONTENTIEUX (CETELEM) (92)


Agence contentieux : traitement des ordonnances de payer et des jugements, suivi des

11 mois
règlements des huissiers, saisie des chèques


	Autres missions : 
Groupe TAGERIM, CB RICHARD ELLIS, 

	

	AUTRES COMPETENCES

	Langues
Anglais scolaire, Russe scolaire

	Informatique
Maîtrise WORD, EXCEL, POWERPOINT, messageries OUTLOOK et LOTUS NOTE, 
Internet, AS400, GESIDOC (CITRIX)

	
( Monitrice de Gym Suédoise©



	
( Titulaire du permis B depuis 1995


