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	Les clés du succès



	· Expérience en tant qu’assistante de direction dans une société internationale
· Indépendante, pro-active et discrète
· Prend des initiatives
· Honnête, digne de confiance
· Excellente organisation
· Langues  (F/A)

	


	Expérience professionnelle



Cercle d’Histoire, d’Archéologie et de Généalogie de Wavre et du Brabant Wallon         (14 novembre 2018- 13 février 2019)
Contrat à durée déterminée de 3 mois. Travail de secrétariat, encodage, comptabilité.
Chacon: (11 juin 2018 - 9 novembre 2018): 
Travail intérimaire en tant qu’employée Services achats. Création des commandes, verification des commandes, logistique, service téléphonique, creation des notes de credit, verification des comptes et comptabilité sur X3 …
Cliniques Universitaires Saint-Luc (12 février 2018 – 27 avril 2018): 

Travail intérimaire aux Services Achats: Support administratif.

Vérification des commandes, des factures, création des bons de commandes , changement de prix des articles sur HAX… 
Budget Coordinator  – AXA Bank Europe (2012 – 2016)
Coordonner le budget de AXA Bank Europe pour les départements opérationnels et IT          (20 personnes)
Vérification des budgets baseline et projets de AXA Bank Europe Ops and IT

Création des Purchase request, vérification des horaires et paiement des consultants. 
Paiement des différentes factures et vérification des comptes sur SAP.
Gestion des achats, communication avec les fournisseurs

Assistante de direction polyvalente -  AXA Bank Europe (2009 – 2016)
Support administratif et logistique (20 personnes)
Gestion de l’agenda, organisation de meetings, conférences téléphoniques et gestion des salles
Organisation des voyages et notes de frais
Commande de fournitures
Organisation d’événements (60 personnes)
Assistante de direction polyvalente – Dynamic Immo (2008)

Gestion et vérification des loyers sur Cheops et comptabilité sur Isabel

Rappels des loyers impayés

Suivi des dossiers

Assistante-comptable – Cabinet du Ministre de la Défense Nationale (2004 – 2007)
Encodage et comptabilité des factures dans le système de comptabilité BOB

Travail de secrétariat et de logistique (commande de fournitures, …)

	Formation



2002
Graduat en assistante de direction section gestion
	Connaissance des langues



Français
langue maternelle
Anglais
bonne connaissance
Néerlandais
connaissance de base
	Connaissance informatique



Windows 2010 – 8 (Microsoft Word, Excel and Powerpoint 97 – 2013)
Outlook 97 – 2013
SAP
Salesforces
Communicator – Lync
HAX
	Informations personnelles



Belge
Permis B et voiture
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