
********* ****
17/07/1960 (63 ans)
Nationalité Française
Célibataire
Permis B

********** ***** *** * *****
Pointe­Noire
**********
*************@*****.***

Agente administrative, Sénior

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

nov. 2019 / avr. 2020 Formation secrétaire assistant
Guadeloupe Formation
Cette formation me permettra d'acquérir des nouvelles connaissances pour la
recherche d'un emploi.

sept. 2015 / BTS ASSISTANTE DE MANAGER

janv. 1997 / déc. 2012 Coordinatrice Adjointe et Assistante Administrative
ASSOCIATION SOUS LE VENT AIDE FAMILLES (SAF) ­ DESHAIES
* Gestion Administratif Dossiers Adhérents 
* Contrôle ­ Suivi du Fichier Client et de l'Activité

sept. 1989 / août 1993 Employée à la vie scolaire
Collège Courbaril de Pointe­Noire
Surveillance des élèves dans la salle de permanence et lors des absences des
professeurs 
Accueil des élèves et du public 
Établissement des billets de retard et des certificats de scolarité 
Encadrement des élèves lors des interrogations ecrites 
Noter le nombre d'absence sur les bulletins scolaires à l'aides registres etc......

janv. 1989 / Hôtesse d'accueil
MAISON DU BOIS ­ POINTE­NOIRE

DIPLOMES ET FORMATIONS

juin 2017 / mai 2018 Agente administrative
POLE­EMPLOI DE BOUILLANTE

janv. 2018 / janv. 2018 " FORMATIONS WORD ET EXCEL ­ STRATEGIE FORMATION

/ juin 2015 " RENFORCEMENT DES CONNAISSANCES EN BUREAUTIQUE
AD FORMATION

/ juin 2014 " BAC PRO SECRETARIAT ­ BAC

juin 2013 / juin 2013 " FORMATION BUREAUTIQUE
FORMACOM BMDC

sept. 2004 / juin 2005 " FORMATION DE QUALIFICATION ­ FOR'DEVELOPPEMENT

/ juin 2003 " FORMATION RESPONSABLE DE SECTEUR
CFP ADARPA

COMPETENCES

CV référence 1278093 généré par Distrijob le 07/05/2024



Utilisation d'outils informatiques Word, Excel, Internet, Publisher, PowerPoint Gestion administrative
Accueil physique et téléphonique
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