
   

Contacter
ncaille@me.com

www.linkedin.com/in/noemiecaille
(LinkedIn)

Principales compétences
Communication
Microsoft Excel
Anglais

Languages
Italien (Elementary)
Anglais (Professional Working)
Français (Native or Bilingual)

Noémie Caille
Étudiante chez HEG - Genève
Geneva Area, Switzerland

Expérience

HEG - Genève
Étudiante
septembre 2018 - Present 
Région de Genève, Suisse

Pictet Group
Stagiaire été
juillet 2019 - juillet 2019 (1 mois)
Région de Genève, Suisse

- Mettre en place un site internet
- Insérer du contenu
- Rédiger la Newsletter

Alec Allan et Associés SA
Assistante administrative / réceptionniste
mars 2018 - août 2018 (6 mois)
Région de Genève, Suisse

- Accueillir les candidats
- Gérer les calendriers Outlook
- Gérer les réservations des salons d’entretien
- Diverses tâches administratives

Protectas SA
Agent de sécurité temporaire
mars 2017 - mars 2017 (1 mois)
Région de Genève, Suisse

- Assurer la sécurité
- Renseigner les visiteurs
- Désamorcer les situations de conflit

Taxe professionnelle communale
Stagiaire été
juin 2015 - juillet 2015 (2 mois)
Région de Genève, Suisse
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- Enregistrer les déclarations reçues dans le logiciel OPALE
- Octroyer des délais supplémentaires pour le retour des déclarations
- Mettre en place un système d’archivage de dossiers
- Traiter des réquisitions de poursuites et des réquisitions de continuer les
poursuites avec le logiciel CASH-IN

Pictet Group
Stagiaire été
juillet 2013 - juillet 2013 (1 mois)
Région de Genève, Suisse

- Contrôler les articles commandés par le service
- Réceptionner et ranger les marchandises reçues
- Préparer les commandes et les livrer aux collaborateurs de la Banque

Formation
HEG - Genève
Economie d'entreprise · (2018)

EF: Education First Miami
Séjour linguistique · (2016 - 2016)

Atlas Language School Dublin
Séjour linguistique · (2016 - 2016)

Collège et école de commerce André-Chavanne
CFC & Maturité professionnelle commerciale  · (2013 - 2016)

ELC: English Language Company Kuala Lumpur
Séjour linguistique · (2013 - 2013)
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