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Assistante administrative
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**********
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Assistante comptable, Débutant

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

sept. 2022 / aujourd'hui Assistante comptable
Groupe Mousset

sept. 2021 / juin 2022 Assistante comptable
Titre professionnel

mai 2020 / mai 2020 Assistante comptable
Roland velo

janv. 2019 / juin 2019 Monitrice d'Atelier et Administrative
UTIL85 ESAT SOCIAL
Utilisation des outils bureautique Word, Internet.
Réception des appels téléphoniques
Accueillir, informer et orienter les visiteurs
Organisation des plannings, des rendez­vous, des réunions et des entretiens
individuels.
Gestion administrative du courrier et des e­mails
Travaux de saisies, réalisation de devis et classement des dossiers.
Utilisation des outils bureautique et interne.
Contact avec les fournisseurs, les sous­traitants et clients des entreprises.
Participe et accompagne le travailleur pour son travail dans les ateliers de production
et dans les activités de soutien.

juin 2018 / oct. 2018 Educatrice Coordinatrice
LES ETABLIERES AGROPOLIS ­ 85 Roche sur Yon
Utilisation des outils bureautique Word, Internet.
Gestion des plannings des éducateurs et mise en place des prises de rv et réunion.
Établir, planifier des entretiens individuels avec le jeune et son éducateur référent ou
seul selon la situation.
Ajuster et évaluer les activités et les interventions extérieures en lien avec l’équipe et
les jeunes.
Rendre lisible l’activité tenue d’agenda, fiche de suivi des jeunes, contacts
téléphoniques, messages internes

févr. 2018 / juin 2018 Assistante de Vie
ADVF ­ 85 Flocellière
Apporter assistance, accompagnement et soutien dans l’organisation de leur vie
quotidienne
Mettre en œuvre un accompagnement adapté à la situation des personnes
dépendantes.
Repérer les capacités et les difficultés des personnes, ses besoins et ses attentes.
Créer une relation éducative personnalisée en utilisant différents supports actes de la
vie quotidienne, activités de loisirs, et de travail.
Maintenir, recréer les liens avec les familles et l’environnement social. 
S’intégrer dans une équipe pluridisciplinaire.

janv. 2018 / févr. 2018 Moniteur Educateur
IME ­ 85 Aizenay
Apporter assistance, accompagnement et soutien dans l’organisation de leur vie
quotidienne
Mettre en œuvre un accompagnement adapté à la situation des personnes
dépendantes.
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Repérer les capacités et les difficultés des personnes, ses besoins et ses attentes.
Créer une relation éducative personnalisée en utilisant différents supports actes de la
vie quotidienne, activités de loisirs, et de travail.
Maintenir, recréer les liens avec les familles et l’environnement social. 
S’intégrer dans une équipe pluridisciplinaire.
Aide, accompagne le travailleur de son travail dans les ateliers de production et dans
les activités de soutien
Réagir avec pertinence à des situations d’urgence, de conflit, d’agressivité.
Organisation de programme d’activités, d’animation et jeux sportifs.
Mise en place d’ateliers de travaux manuels divers. 
Communiquer, encadrer, aider, et distraire les enfants, les ados et les adultes
handicapés. 

janv. 2018 / févr. 2018 Aide Médico­psychologique
Foyer Catherine de Thouars ­ 85 Pouzauges

janv. 2016 / déc. 2017 Monitrice d'Atelier
ESAT ADAPEI­ARIA et LA LARGERE ­ Chantonnay, Les Herbiers, Thouarsais­
Bouildroux

avr. 2009 / août 2009 Animatrice
Maison de quartier ­ Villabé

janv. 2009 / déc. 2015 Educatrice ­
Maison d'Adolescents Internat Educatif ­ Morsang

janv. 2008 / déc. 2009 Coordinatrice Educatrice
Rés. du Docteur JULES FALRET ­ Draveil

janv. 2007 / janv. 2007 Stage
Maison d'Enfants du Sacré Cœur ­ Thiais

janv. 2006 / janv. 2008 Monitrice Educatrice
IME Henri Dunant ­ Morsang

janv. 2006 / mars 2006 Monitrice d'Atelier
CAT Les Ateliers des Guyards Adultes ­ Athis­mons

déc. 2005 / févr. 2006 Aide Médico­psychologique
IMP Marie Auxiliatrice ­ Draveil

oct. 2005 / oct. 2005 Animatrice
Ecole primaire vie scolaire ­ Villiers

juil. 2005 / Monitrice
Centre de vacances ados

août 2004 / Animatrice
Centre Social Nelson Mandela

févr. 2004 / févr. 2004 Monitrice
de plein air U.C.P.A. Bois le Roi

janv. 2004 / déc. 2005 Stage de Formation de Moniteur Educateur
MAS/IME Epinay

mai 2003 / mai 2003 Stage de Secrétaire Médico­social
SIDVA Savigny sur orge

mars 2002 / avr. 2003 Stage de Préparatrice en pharmacie
Villemoisson sur orge
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janv. 2002 / déc. 2003 Assistante Sanitaire
Mairie de Nanterre

nov. 2001 / déc. 2001 Stagiaire Aide Médico­psychologique
Maison de retraite Villemoisson

/ Animatrice
Centre de loisirs pré­ados

DIPLOMES ET FORMATIONS

juin 2008 / juin 2008 CAFME (Diplôme de Monitrice Educatrice) ­ BAC
Ecole IRTS Montrouge

juin 2004 / juin 2004 Bac SMS (Sciences Médico­sociales) ­ BAC
Lycée Geoffroy St Hilaire Etampes

/ juin 2003 Brevet de secourisme AFPS

/ juin 2003 Brevet (BEP Carrières Sanitaires et Sociales) ­ BEP
Lycée Jean Monnet Juvisy

/ juin 2002 BAFA (grands jeux de plein air)
IFAC Corbeil­Essonnes 91

COMPETENCES

Word, Internet,

CENTRES D'INTERETS

Jardinage, Pâtisserie, Danse, Equitation et créer des animations et activités.
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