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agent d'accueil, standardiste, employée administrative, Sénior

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

oct. 2016 / nov. 2016 Agent d'accueil ­ Employée de bureau
Tribunal d'Instance
Accueil du public, standard. Travail de bureau classique : gestion des agendas,
courrier, mise à jour des dossiers..

nov. 2013 / mars 2023 Agent d'accueil
Maison des Associations
Agent d'accueil, standardiste, employée administrative.
Accueil du public, accompagnement des usagers du lieu (informatique, orientation..)
mise en place des affichages, des salles d'accueil..

avr. 1994 / juin 1994 Employée admistrative
Ministère de Coopération et du Développement
Service comptable (clôture des marchés). Vacation.

sept. 1985 / oct. 2016 OPERATRICE DE SAISIE ­ et Opératrice en PAO
Entreprises en relation avec l'Imprimerie
* Journal Nord Matin
* Imprim'Azur 
* Journal Nord Matin 
* Ets reliures Frizon

janv. 1984 / mars 2023 Employée administrative­ Employée commercial
DIVERS ENTREPRISES
Employée de bureau, opérateur en P.A.O., ELS, inventoriste, caissière.

déc. 1983 / juin 1984 Employée administrative
Assurances ALLIANZ
Service contentieux (gestion des dossiers d'adhérents) sur terminal.

DIPLOMES ET FORMATIONS

sept. 2021 / juin 2022 Formation BAC PRO Gestion Administrative ­ BEP
ESF Paris 19

nov. 2019 / juin 2020 Formation vendeuse en produits Bio ­ BEP
AFEC Paris 13

mai 2017 / juin 2017 Passage des tests de certification du PCIE (Passeport de compétences
Informatiques Européen) PCIE incluant : tableur MS Excel 2010, MS Excel
BD ­ BAC+4
AFPA Stains

/ juin 2013 BEP Métiers des Services Administratifs, « MSA » ­ BEP
l'ESF Paris

/ juin 2012 Préparation aux concours administratifs
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/ juin 2004 Secrétariat
GRETA Paris

/ juin 1998 Logiciels : POWERPOINT, XPRESS, PHOTOSHOP, ILLUSTRATOR
Info Conseil Paris

/ juin 1997 Traitement de texte
la Ville de Paris

/ juin 1991 Aide Comptable, Traitement de textes/tableur : WORD, EXCEL, CIEL
AFIP Paris

févr. 1984 / juin 1985 Claviste en photocomposition monteur maquettiste ­ BEP
CFD Paris 10 et l'IMI Paris 10ème

nov. 1983 / juin 1984 CAP d'agent des services administratifs et informatiques « ASAI » ­ CAP
GRETA Paris 14

sept. 1978 / juin 1982 BEPC
Collège Romain Rolland Clichy sous Bois 93390

COMPETENCES

ILLUSTRATOR, PHOTOSHOP, CIEL, MS Excel, EXCEL, MS POWERPOINT, POWERPOINT, MS WORD, WORD,
pack office, OUTLOOK, PCIE, tableur, Traitement de texte, Traitement de textes

COMPETENCES LINGUISTIQUES

Anglais

Français

Arabe

CENTRES D'INTERETS

Arts, musique, lecture, l'information, écologie, politique, l'histoire des civilisations, marche en forêt
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