
****** *****
Nationalité française
Permis B

La Seyne­sur­Mer (83500)
************
******.*****@****.**

ASSISTANTE DE DIRECTION/SECRÉTARIAT, Sénior

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

sept. 2019 / août 2020 AED ASSISTANTE D'EDUCATION
LP LA COUDOULIERE SIX FOURS (83)

sept. 2007 / juin 2009 SECRETARIAT/AVS/ATSEM
RPI ORMES LA FRETTE (71)

juil. 1992 / déc. 1997 GUICHET/COMPTABILITE/DISTRIBUTION
LA POSTE (71)

/ GUICHET
Casino Joa La Seyne s/Mer

/ SECRÉTAIRE et membre de la DUP
Casino Joa La Seyne s/Mer

/ SECRÉTAIRE COMPTABLE
BTP (83)

/ EMPLOYÉE DE RESTAURATION
Hôtel La Signoria 3* Corse

/ ASSISTANTE DE DIRECTION
Camping Les Castors 3* Corse

/ ASSISTANTE cours Théâtre/Danse/Chant
Cours Florent Paris (75)

/ AUTO­ENTREPRENEUR
Associations (71)

/ SECRÉTARIAT et Réception/Night Auditor
Hôtel Ile Rousse 4* Bandol (83)

DIPLOMES ET FORMATIONS

/ juin 2019 Formation de l'acteur/assistant enseignement artistique
COURS FLORENT Paris; (75)

/ juin 2019 Formation droit du spectacle
COURS FLORENT Paris; (75)

/ CAP Petite Enfance ­ CAP
CNED Chalon S/Saône (71)
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/ Assistante de Direction Bilingue Titre niveau III (BAC+2) ­ BAC+2
AFPA de Nice (06)

/ Baccalauréat A2 Lettres ­ Langues ­ BAC
LYCÉE PONTUS Chalon s/S (71)

/ Hôtesse d'Accueil et de Tourisme; Anglais, Informatique et Classification
DEWEY
IEF Lyon (69); LYON (69)

/ Directeur Adjoint d'Hôtellerie de Plein Air
GRETA Beaune (21)

COMPETENCES

Word, Open Office, Excel, Publisher, Power Point, Internet, Outlook, Pronote, Hotix, Homing, Unicamp,
iSuite, Suite Entreprise, FrontCage, EBP
Gestion clients, management d'équipes, Phoning, Mailing, prise de RDV, lien et suivi entre les services,
Conception de supports de communication, préparation, coordination et suivi de dossiers et de projets,
gérer 1 agenda, création et intendance d'1 spectacle, petite comptabilité, standard téléphonique,
facturation et tenue de caisse, archivage, tableaux de bord, numérisation, plannings, droit du travail et
du spectacle

COMPETENCES LINGUISTIQUES

Anglais Elémentaire

Allemand Elémentaire

CENTRES D'INTERETS

danse classique, musique, théâtre, chant, modern jazz, Séjours linguistiques, Allemagne, Angleterre,
Etats Unis, Pologne, Tchécoslovaquie, sport, cinéma, lecture, randonnées
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