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Secrétaire polyvalente, Confirmé

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

janv. 2015 / Secrétaire polyvalente
association des grands champs, bagnolet
bénévole 

* tâches administratives 
* redaction des comptes­ rendus de réunion 
* planifier les réunions 
* soutien scolaire pour les classes d'élémentaire

avr. 2003 / janv. 2006 Stagiaire
association la Huppe, ile saint denis
* accompagnement de jeunes en rupture avec leurs proches (4/semaine) 
* aide à la réinsertion (démarches administratives) 
* recevoir le public 
* Répondre aux appels téléphoniques, en renseignant les appelants, en les 
transférant vers le bon interlocuteur ou en prenant des messages.

août 2001 / mai 2002 employé de banque
Finalion , LCL, Bourg­la reine
déterminée 
* gestion des dossiers de financement

juin 1998 / sept. 1998 employée administratives
Hervieu ­ Pinon, Créteil
déterminée 
* gestion des ventes pour l'aviation 
* Traitement des dossiers dans le respect des process et des règles en 
vigueur.

juil. 1995 / août 1997 animatrice
Ville de Fontenay sous Bois, fontenay
* encadrement de jeunes enfants en centre de loisirs et de vacances 
* animatrice au club Med

DIPLOMES ET FORMATIONS

mai 1995 / déc. 2022 formation en apprentissage aide­soignant
IFAS Croix­Saint­Simon, Montreuil; BAFA Les Pionniers de France

/ DEUG : Psychologie ­ BAC+2
Université Paris VIII, Saint­Denis

/ Licence 3 : Psychologie ­ BAC+3
Université Paris VIII, Saint­Denis

COMPETENCES

traitement de texte
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COMPETENCES LINGUISTIQUES

Anglais Académique

Espagnol Bilingue

Français

CENTRES D'INTERETS

lecture de romans, pâtisserie, voyages
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