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Secrétaire, Sénior

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

juil. 2019 / Chargée de formation Région
Gendarmerie Nouvelle­Aquitaine Mérignac
Gestion, suivi de formation et attribution des diplômes 
Vérification et mises à jour des fiches individuelles des personnels formés 
Gestion des besoins au plan de formation

avr. 2019 / juin 2019 Secrétaire Secrétariat Général
l'Administration du Ministère de l'Intérieur Bordeaux
Renfort au service pôle accident et frais médicaux 
Saisie de factures

janv. 2015 / mars 2019 Négociatrice
Bourse de l'immobilier Saint Jean d'Illac ­ Biscarrosse
Transaction immobilière vente et location 
Prospection 
Gestion d'un porte­feuille clients acquéreurs et vendeurs 
Accueil physique et téléphonique

févr. 2014 / avr. 2019 Décoratrice d'intérieur Freelance
Gironde ­ Landes
Élaboration d'un cahier des charges 
Conception et dessins des aménagements intérieurs 
Élaboration du dossier de présentation d'un projet 
Suivi de chantier et coordination entre les différents corps de métiers

sept. 2004 / mars 2014 Gestionnaire de paie Secrétariat Général
l'Administration du Ministère de l'Intérieur Bordeaux
Gestion de dossiers paies 
Accueil physique et téléphonique du public 
Rédaction de courriers administratifs

juin 1996 / août 2004 Secrétaire
Ministère de l'intérieur Paris
Traitement du courrier 
Gestion des stocks des fournitures de bureau 
Gestion des planning congés 
Classement des documents 
Réservation des déplacements professionnels

DIPLOMES ET FORMATIONS

/ juin 2013 Décorateur d'intérieur Lignes et Formations
Paris

/ juin 1996 Agent administratif Ministère de l'intérieur
Paris

/ juin 1995 Baccalauréat Littéraire option Mathématiques ­ BAC
Lycée Camille Jullian Bordeaux
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COMPETENCES

Open Office

COMPETENCES LINGUISTIQUES

Français
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