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stage, Sénior

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

août 2020 / nov. 2020 stage
Agapinor Hotel, Paphos, Chypre
* Programme Erasmus+ : stage pratique de l'anglais à la réception de l'hôtel

juil. 2017 / déc. 2017 Agent d'accueil administratif
Agence Pôle Emploi, Saint­Ouen 93400
* Aide à la rédaction de C.V. et lettres de motivation 
* Animation d'ateliers d'information pour de jeunes adultes (moins de 26 ans)

mai 2017 / juin 2017 Assistante administrative
Fondation OVE Centre Robert Doisneau (EHPAD, MAS, FAM) , Paris 75018
* Collecte et validation des éléments variables de paie 
* Déclaration d'accidents du travail

mai 2013 / févr. 2014 Adjointe administrative et référente hébergement précaire et prévention
des expulsions
Mairie de Saint­Ouen, 93400 Service de l'Administration du Social
Prise en charge et accompagnement de personnes en grande précarité
* Présentation de dossiers en commissions Communale et Sous­préfectorale

oct. 2012 / mars 2013 Adjointe administrative
CCAS (centre communal d'action sociale), Saint­Ouen 93400
* Gestion d'un évènement annuel 
* Mise en place d'une procédure de facturation 
* Traitement de factures, devis, chèques, CESU (chèque emploi service)

janv. 1992 / déc. 2003 Employée d'approvisionnement
GEC ALSTHOM , Saint­Ouen 93400
* Suivi de commandes, relances fournisseurs et sous­traitants

janv. 1980 / déc. 1991 Contrôleuse de matériels électriques et électroniques
GEC ALSTHOM, Saint­Ouen 93400
* Accueil des réceptionnaires RATP et SNCF
* Présentation du matériel et des relevés de valeurs pour validation

DIPLOMES ET FORMATIONS

/ juil. 2021 SST; Certificat de sauveteur secouriste

/ juin 2021 Enseigner le français langue étrangère aujourd'hui; Accompagner les
étrangers primoarrivants dans leur apprentissage du français
MOOC CAVILAM ­ Alliance Française, Vichy 03200

/ juin 2019 BTS Assistant de Manager; Baccalauréat professionnel Gestion­
Administration ­ BAC+2

/ juin 2012 PCIE (Passeport de Compétences Informatiques Européen)
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COMPETENCES

MOOC CAVILAM, Excel, PowerPoint, Octime, Pédagogue, patienteAlfa, Zimbra, Blue Mind, Astre, JVS

COMPETENCES LINGUISTIQUES

Anglais Professionnel

Français

CENTRES D'INTERETS

Sorties (musées, théâtre, cinéma, lecture, voyages
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