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Assistante de direction, Sénior

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

janv. 2017 / févr. 2021

févr. 2013 / déc. 2016

avr. 2006 / févr. 2013

oct. 2005 /

janv. 2005 /

janv. 2003 / janv. 2005

Assistante de direction
Commissariat général a I'égalité des territoires - (CGET)
Direction du développement des capacités des territoires- Service du 1er Ministre.

* Préparation des conférences téléphoniques et des réunions diverses

* Réception du courrier, élaboration des courriers et des notes de service
* Diverses taches de secrétariat

le

Adjoint administrative

Sous-direction de I'Administration et des Finances de la Direction de la
Coopération Internationale Ministére de I'Intérieur

* Diverses tdches de secrétariat
* Accueil physique et téléphonique

Adjoint administratif

I'n6pital Lariboisiere - Fernand Widal (AP-HP)

séjour

et a la régie de I'hépital Lariboisiére - Fernand Widal (AP-HP)

* Accueil physique et téléphonique des patients

* Gestion et facturation des dossiers administratifs

* Réception et restitution des dépbts (objets de valeur des patients)

Agent administratif
Ministére de I'économie, des Finances et de |'Industrie

* Gestion des dossiers « retraites» pour le personnel des impdts
* Aide a la gestion des «marchés public» pour les différents ministeres

Animatrice des centres de loisirs
Mairie de Paris
et surveillance des enfants pendant les vacances scolaires

Hotesse d'accueil événementiel
EFFIA service, UBIQUITE, Catherine Delannoy, Promotion Etoile

DIPLOMES ET FORMATIONS

sept. 2004 / juin 2005

/ juin 2005

/ juin 2004

/ juin 2002

COMPETENCES

1er année de licence AES (Administration Economie et Sociale) - BAC+3
ler année de BTS assistante de Gestion PME-PMI - BAC+2
Baccalauréat Professionnel des métiers de la comptabilité - BAC

Brevet d'Etudes Professionnelles des métiers de la comptabilité
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Microsoft, Word, Excel, Access, Gilda, EIFFEL
COMPETENCES LINGUISTIQUES

Francais

CENTRES D'INTERETS

«SAP», lecture, chant, marche a pied
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