
****** *****
18/12/1970 (53 ans)
Nationalité française
2 enfants
Permis permis b

* ****** ** *******
Juvisy­sur­Orge (91260)
************
******@*****************.**

ASSISTANTE ADMINISTRATIVE, Sénior

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

déc. 2014 / aujourd'hui agent administratif polyvalent au service enfance
mairie d'Athis Mons
acceuil téléphonique et physique des usagers
pour inscriptions scolaires , suivi des dossiers péri et extra scolaire
suivi des entretiens d'embauche du service enfance
entregistrement et envoi des courriers du service
dérogations scolaires

sept. 2010 / déc. 2014 assistante administrative
Service Jeunesse
* Suivi Administratif : contacts téléphoniques, gestion et suivis des plannings, compte
rendus réunions
* réservations, prise de contacts, connaissances du logiciel ATAL, CONCERTO

avr. 2007 / sept. 2010 suite à un reclassement professionnel à septembre 2010 : 

Service affaires générales : 
* suivi des actes relatifs aux pouvoirs de police du maire 
* assurances : suivi des sinistres 
* documentation technique et juridique : gestion des crédits de la documentation en 
direction des services.

juil. 2005 / mars 2007 Arrêt d'activité suite à un accident de travail (blessure physique)

sept. 2003 / juin 2005 Animatrice sportive en centre de loisirs

mars 1999 / août 2003 Animatrice permanente
maison de quartier Coluche
* Accueil du public 
* Gestion du budget, mise en place de projets prévention, animations sportives.

DIPLOMES ET FORMATIONS

sept. 2007 / sept. 2008 DIPOME DE SECRETAIRE MEDICO SOCIALE
CULTURE ET FORMATION

mai 2005 / BAFA / BAPPAT

/ Formation WORLD et EXEL

/ AFPS

COMPETENCES

polyvalente , réactive avec un sens de l'urgence et des priorités ,
capacités d'adaptation rapide.
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CENTRES D'INTERETS

gospel
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