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Efficace, organisée, capacités rédactionnelles, créative, Confirmé

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

sept. 2019 / févr. 2021 Secrétaire polyvalente scolaire
Collèges
Divers remplacement secrétaire scolaire sur Toulouse temps complet secrétariat
courant et aide gestionnaire 
Logiciel Aréna.... 
Word Excel 
Saisie 
Classement 
Téléphone ..... reproduction..... 

sept. 2017 / oct. 2017 gestion stock manuels scolaires
Lycée privé

mai 2017 / sept. 2017 Secrétaire
Lycée privé SALIEGE à Balma ­31
Secrétaire: secrétariat courant : standard 4 lignes/ publipostage/ frappe compte
rendu/ réservation train hôtel... pour le Directeur
et saisie des 20 dernières années des archives­ dossiers étudiants de 2016
à 2005 dans le logiciel NOVAXEL
+ création page Facebook pour 1 évènement spécial du Directeur

avr. 2004 / déc. 2004 Collège Montesquieu à Orléans AIDE­GESTIONNAIRE
* Saisie informatique/comptabilité courante (EXCEL) 
* Frappe courriers divers sur WORD et classement 
* Accueil téléphonique (standard 3 lignes)

oct. 1998 / juin 1999 DOCUMENTALISTE
CFA Horticole à Bellegarde
* Saisie informatique des documents empruntés dans un logiciel interne 
* Accueil/renseignements des élèves 
* Rangement documents/classement CDU 
* Frappe courrier/compte­rendu de réunion...

oct. 1994 / juin 1996 Idem
Lycée pro Jean Lurçat à Fleury les Aubrais AIDE­DOCUMENTALISTE
* Idem qu'en 1998 mais sous la responsabilité de la documentaliste 
* Secrétariat scolaire

janv. 1991 / juil. 2019 PROFESSEUR CONTRACTUELLE ANGLAIS/LETTRES
divers contrats CDD en discontinus (entrecoupés)
* Préparation des cours/correction copie ...
* Participation aux Conseils de classes élèves.

janv. 1989 / déc. 1990 ASSISTANTE D'EDUCATION EN COLLEGES PRIVES
Orléans
* Surveillance étude du soir et soutien scolaire (17h/18h30)

DIPLOMES ET FORMATIONS
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/ juin 2017 Attestation de fin de formation Secrétaire Assistante (niveau 4)
l'ADRAR à RAMONVILLE ST AGNE.

/ sept. 1997 LICENCE d'anglais ­ BAC+3
FLE ­ UNIVERSITE d'Orléans

/ juin 1996 1èreannée BTS secrétariat de direction ­ BAC+2
CNED Poitiers

COMPETENCES

EXCEL, WORD
sténo abrégée

PSC1
qualités humaines (aider/ écouter/ réconforter/faire rire...) et "psychologue" (je sais analyser 1 élève ­
j'ai été professeure contractuelle­ ou 1 personne assez vite ...)

COMPETENCES LINGUISTIQUES

Anglais Professionnel

CENTRES D'INTERETS

j'adore les animaux , ballades, billard US, Ecriture, Jogging,cartomancie/pendule, Fan de Johnny
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