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Secrétaire d'administration, Confirmé

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

mai 2022 / sept. 2022  Secrétaire d'administration
GRETA-CFA VAUCLUSE

* Organiser diverses manifestations ( bal de promo, repas du personnel, les
réunions )

* Réceptionner les appels téléphoniques, en assurer le filtrage et la
transmission

* Gestion du courrier

janv. 2016 / déc. 2019  ypAF 30 - ANTENNE DE VAUCLUSE

* Assister les mandataires dans la rédaction des comptes rendus pour le
Tribunal

* Créer les dossiers d'aides sociales pour les majeurs, les envoyer et en assurer
le suivi

* Assister la Chef de Service dans ses tdches quotidiennes

* Réceptionner les appels téléphoniques, en assurer le filtrage et la
transmission

* S'adapter en permanence a des publics divers

* Gérer la gestion du stock et les commandes

* Gérer la GED (Gestion Electronique des Documents) pour les remplacements

janv. 2014 / déc. 2015 Assistante de direction
IMF

* Assister le Directeur dans ses diverses tdches

* Créer des devis, conventions de formation

* Préparer la facturation et envoyer les factures aux différents organismes

* Gérer matériellement les contacts de son responsable hiérarchique ( prise de
rendez-vous)

* Assurer a la demande du Directeur la totalité du traitement du courrier

juin 1984 / Assistante mandataire
ADVSEA

* Assister les mandataires dans la gestion du dossier des majeurs protégés

* Créer les dossiers d'aides sociales pour les majeurs, les envoyer et en assurer
le suivi

* Assister la Chef de Service dans la création d'outils pour le service

* Réceptionner les appels téléphoniques, en assurer le filtrage et la
transmission

* S'adapter en permanence a des publics divers

DIPLOMES ET FORMATIONS

sept. 1984 / juin 2020 Développeuse WEB

/ juin 2007 Niveau BTS Management des Unités Commerciales (CIF sur 1 an) - BAC+2
EUREXIA

/ juin 2002 BAC PRO Secrétariat - BAC
ISFAP

/ juin 1994 LYCEE ROUMANILLE
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/ BEP/CAP C.A.S - CAP

COMPETENCES
Pack Office, HTML 5, CSS 3, WORDPRESS

COMPETENCES LINGUISTIQUES

Francais
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