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Assistante administrative contractuelle; Secrétaire de circonscription,
Sénior

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

mai 2014 / juin 2014 Auxiliaire de vie
Montreuil
Personne de 92 ans en lit médicalisé Toilette, prise de médicaments, repas, ménage, 
courses

janv. 2012 / déc. 2014 Assistante administrative contractuelle; Secrétaire de circonscription
DSDEN Bobigny
, Service de gestion de la paie des enseignants, Service des 
élèves du 1er degré, Division des examens et des Concours

juin 2010 / Assistante de formation FLE; Intervenante en anglais; Hôtesse d'accueil
Maison des Femmes de Montreuil
Animation d'ateliers socio­linguistiques ­ Enseignement du français 

Intervenante en anglais en école élémentaire ­ Education Nationale 
Apprentissage de l'anglais sous forme de jeux et d'animations 

Hôtesse d'accueil ­ Prened Accueil 
Accueil physique et téléphonique, tâches administratives de premier niveau

janv. 2008 / déc. 2009 Hôtesse d'accueil bilingue
International SOS
Accueil physique et téléphonique, 
Gestion du courrier, réservation et préparation des salles de réunion, commande de
taxis, 
de fournitures, de plateaux repas, mise à jour de l'information et affichage. 
Dispatching des faxes

janv. 2005 / déc. 2006 Auxiliaire de vie
Association AMSAD
Toilette, préparation des repas, ménage

janv. 2001 / janv. 2005 Agent administratif
Mairie de Paris 9, Phone Régie, Pôle Emploi, Fortis Banque
Mairie de Paris 9, Phone Régie, Pôle Emploi, Fortis Banque) 
Accueil physique et téléphonique, inscription sur les listes électorales, tenue d'un 
B11964ureau de vote, gestion administrative

janv. 1995 / déc. 2000 Maître auxiliaire en anglais
Education Nationale
Enseignement de l'anglais

DIPLOMES ET FORMATIONS

/ juin 2012 Formation d'anglais professionnel
Astrolabe Formation

sept. 2006 / juin 2007 Formation de réceptionniste ­ JMSA, Conseil et Formation
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/ juin 1993 Licence d'anglais (langue, littérature, culture) ­ BAC+3
Paris

COMPETENCES

JMSA, Word, Excel

COMPETENCES LINGUISTIQUES

Anglais Courant

Espagnol Professionnel
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