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Secretaire

Ma recherche

Je recherche tout type de contrat, en lle de France, dans I'Administration et juridique.

Expériences professionnelles

2008 :
Professeur / Professeure d'enseignement général des colleges (PEGC)
bussy saint georges ogec maurice rondeau collége lycée ufa

2007 - 2008 :
Responsable de groupe sinistre en assurances
paris groupe prévoir assurance

2004 - 2007 :
Puériculteur / Puéricultrice responsable de creche
chessy tournesol ecole maternelle & elémentaire

1998 - 2003 :

paris groupe prévoir assurance
1992 - 1998 :

paris a.s.r. société de service * de paris manpower missions (moulinex, ted lapidus, crédit agricole) « de vitry sur
seine société mondigel import export de surgelés

Langues

Francais (Oral : maternelle / Ecrit : expérimenté)

Atouts et compétences

Gestion administrative :

*JEnregistrement et classements des dossiers éléves et professeurs
+[] Saisie comptable (regu, chéque...)

+[ISaisie des contrats d'apprentissage (CERFA)

*[JSaisie des retards et absences des éléves

*[JSaisie les bilans mensuels pour les entreprises

[ IDéclare les accidents travail et scolaire

*[JGeére les RDV a la médecine du travail pour les employés
*[JRédige et envoie courriers et mails



*[JClasser les dossiers éleves et professeurs
*[JPrise de Rendez-vous

*[JGestion des relations parents / entreprises/éléves
*[1Gestion des stocks

*[JRédige les devis et les commandes

Accueil - information :

*[JFiltrer et transférer les appels
*[JAccueil physique

*[JRenseigner et diriger les familles

Animation - encadrement :

*[JAnimation et promotion de I'établissement dans les salons d'étudiants
[JAider a I'apprentissage des petits (dessins, travaux manuels)

*[JAider a la vie scolaire

*[JAnimer et gérer la bibliothéque de I'école maternelle élémentaire
*[]Atelier de lecture

*JAider a l'intégration / éducation éléves en difficulté

*[1Créer des costumes pour le spectacle de fin d'année

Logiciels :
*[JExcel
*[1World

Logiciels internes :

*[JAplon (réctorat)

«[ICerfal (La Région fle de France)
[ ]Ecfa (ERDF)

Centres d'intéréts

+[JCinéma, voyage, lecture.....
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