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Assistante Administrative, Sénior

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

janv. 2019 / juil. 2020 Assistante Administrative
LYRECO Group, Marly
Poste d'Assistante administrative chez Lyreco Group, dans le département de la 
Digital Factory. 
Ce poste, ma permis de monter en compétence tant professionnellement que 
personnellement dans une totale confiance et autonomie de la part de mon manager. 
Mes différentes missions : gestion des agendas et mails, contrôle de facture, gestion 
de planning, gestion de fichier en relation avec l'Inde, gestion administrative 
courante, réservation de salle, organisation de déplacement

mai 2018 / déc. 2018 CLIC Entour'Âge, Cambrai
Mes différentes missions, étaient l'accueil physique et/ou téléphoniques, la gestion du 
site internet et Facebook, des plannings et statistiques et comptes rendus, mises à 
jour de notre base documentaire, la prise de rendez­vous en fonction de la demande 
et de l'urgence.

févr. 1996 / avr. 2016 qu'Aide­soignante
Diverses, Nord
Malgré les tâches qui incombent au métier d'aide­soignante (soins de nursing, etc ...), 
un relationnel et une implication à chaque instant fût ma priorité, dans le but de 
rendre plus d'autonomie à la population accueillit et ceux grâce aux différents 
voyages mis en place en équipe pluridisciplinaire où l'entraide, le retour à plus 
d'autonomie, la volonté de maintenir un lien social étaient la base lors de nos séjours 
vacances.

DIPLOMES ET FORMATIONS

juin 2018 / juil. 2020 BAC Gestion et Administration ­ BAC
TERTIA3000, Aulnoye les Valenciennes

sept. 2016 / juin 2017 Secrétaire Médico­sociale
AFPA, Cambrai

févr. 1996 / févr. 1997 Diplôme professionnelle d'Aide­soignante
AHNAC , Hénin­Beaumont

/ juin 1995 AFPS premier secours
Croix rouge, Lens

sept. 1992 / juin 1994 BEPC Carrières Sanitaire et Sociales ­ BEP
Lycée Béhal, Lens

COMPETENCES

Pack Office, PowerPoint, Word, Excel, Internet explorer, Skype, One2Team, SAP, Sway, Facebook

COMPETENCES LINGUISTIQUES
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Anglais

Espagnol

CENTRES D'INTERETS

Informatique, Cuisine, Promenade, Lecture, Jardinage
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