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Secrétaire Assistante, Sénior

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

nov. 2022 / déc. 2022 Stage Assistante de Direction
Association Réalise MECS, 19 rue du Haut Bourg 54760 Arraye­et­Han
­ Classement 
­ Archivage 
­ Listing des fournitures 
­ Appel téléphonique

mars 2022 / avr. 2022 Secrétaire Assistante Médico­Sociale
Association JB Thiéry, 54320 Maxéville
­ Gérer l'ensemble des dossiers administratifs (frappe de courriers, 
envoi de mails) 
­ Effectuer le traitement et l'archivage de différents documents 
­ Traiter le courrier et le transmettre à la personne concernée

nov. 2012 / nov. 2021 Accompagnatrice de transport scolaire
Mairie , 54700 Blénod­Lès­Pont­À­Mousson
­ Emmener les enfants de maternelle dans le bus 
­ Déposer les enfants à l'école 
­ Déshabiller et emmener les enfants aux toilettes 
­ Déposer les enfants dans leur classe respective 
­ Rechercher les enfants et les déposer à leurs parents

juin 2011 / déc. 2021 Agent de Propreté
Plusieurs Société, Nancy
­ Laver les sols 
­ Décaper 
­ Dépoussiérer les meubles

DIPLOMES ET FORMATIONS

/ sept. 2023 Remise à niveau secrétariat

/ déc. 2022 ­ BAC+5
EESC à Blénovista, , 54700 ­ sept; Blénod­Lès­Pont­A­Mousson

nov. 2021 / avr. 2022 Secrétaire Assistante Médico
CCI , 54520 Laxou

sept. 1995 / juil. 1996 Lycée Cy©é, 54000 Nancy

/ BEP Communication Administrative et Secrétariat ­ BEP

/ Secrétaire Assistante
ELAN FORMATION, 54320 Maxéville ­ févr

COMPETENCES
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Excel, PowerPoint, Word

COMPETENCES LINGUISTIQUES

Français

CENTRES D'INTERETS

Gymnastique volontaire, Balade en forêt, animaux
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