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ASSISTANTE ADMINISTRATIVE, Sénior

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

févr. 2023 / aujourd'hui SECRETAIRE
SST­BTP21
Secrétaire chargée de l'accueil et de la gestion des adhérents au Service de Santé au
Travail du BTP21.

sept. 2020 / juin 2021 ASSISTANTE MEDICALE
ENEDIS DIJON ET CHALON SUR SAONE
Gestion des dossiers maladie des agents (arrêts travail, longue maladie, invalidité,
planning RV du Médecin Conseil, etc...)

janv. 2020 / juil. 2020 ASSISTANTE DE FORMATION
AFPA QUETIGNY
Assister les formateurs dans la gestion des dossiers des stagiaires. Etablissement des
documents relatifs à la formation : contrat d'entrée et de sortie de formation,
convention de stage, gestion de la présence des stagiaires. Gestion des dossiers de
certification.

sept. 2018 / mars 2019 secrétaire administrative
CE ACODEGE ­ Dijon

janv. 2018 / mars 2018 agent d'accueil
MAIRIE DE DIJON
Campagne de Recensement de la Population 2018 : accueil, standard, prise de RV
pour les agents recenseurs

nov. 2017 / nov. 2017 ATSEM
Ecole Maternelle Sainte­ Ursule (groupe ST­JOSEPH ) ­ Dijon

avr. 2017 / Aide­Auxiliaire
Crèches VALMY et CARNOT ­ Dijon

sept. 2015 / juin 2016 Stagiaire de la Formation
Ecole EMA ­ Dijon
CAP Esthétique­Cosmétique­Parfumerie et création microentreprise 
esthéticienne à domicile

sept. 2014 / août 2015 Assistante Maternelle
Ecole Maternelle Sainte­ Ursule (groupe ST­JOSEPH ) ­ Dijon

avr. 2014 / Animatrice
Crèches Arthur et Zoé ­ Saint­Apollinaire

janv. 2013 / févr. 2014 Assistante Maternelle Agréée

Particulier Employeur

févr. 2012 / déc. 2012 agent d'accueil
DIRPJJ ­ Dijon (Ministère de la Justice)
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juin 2011 / oct. 2014 Assistante Maternelle
Agréée Particulier Employeur

févr. 2011 / déc. 2011 secrétaire
CHU ­ Dijon
Direction des Soins (Embauche du Personnel Soignant)

nov. 2006 / sept. 2010 Assistante Maternelle
PREDIGE FRANCE ­ Grenoble et MAELLA

nov. 2004 / mai 2006 secrétaire
MAELLA BEAUTE CONSEIL ­ Chenove
Cosmétiques Suisses

janv. 2003 / févr. 2014 agent d'accueil ACODEGE
Chenove

sept. 2002 / mai 2011 VDI
PREDIGE FRANCE ­ Grenoble et MAELLA
gamme)

sept. 1997 / sept. 2002 Congé Parental d'Education
SOPELEM ­ Saint­ Apollinaire

déc. 1990 / sept. 1997 secrétaire commerciale
G. MAGYAR S.A . ­ Dijon

juin 1987 / nov. 1990 agent d'accueil
G. MAGYAR S.A . ­ Dijon

avr. 1987 / traductrice
SOPELEM ­ Saint­ Apollinaire
(matériel optique pour l'armée)

déc. 1986 / mars 1987 secrétaire
CARREFOUR ­ Quétigny

janv. 1984 / déc. 1987 Stages BTS
CELTITE ­ Vielverge
(poudre, explosifs et matériaux composites)

DIPLOMES ET FORMATIONS

/ juin 2016 CAP Esthétique­Cosmétique­Parfumerie ­ CAP

/ juin 2011 CAP Petite Enfance ­ CAP

sept. 1997 / juin 1998 Diplôme de Secrétaire Médico­Sociale
Culture et Formation

/ juin 1987 B.T.S. ­ Secrétariat de Direction ­ BAC+2

/ juin 1983 Baccalauréat A5 (anglais ­ allemand ­ espagnol) ­ BAC

COMPETENCES

Word, Excel, Open Office, Outlook, Internet
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COMPETENCES LINGUISTIQUES

Anglais Courant

Espagnol Courant

Allemand Courant

CENTRES D'INTERETS

lecture, décoration, vélo, danse, country
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