
Née en 1968
77450 Esbly
0 à 1 an d'expérience
Réf : 1610290802

Secretaire

Ma recherche

Je recherche tout type de contrat,  en Ile de France, dans l'Administration et juridique.

Expériences professionnelles

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

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

2004 - 2007 :
Puériculteur / Puéricultrice responsable de crèche
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

Français (Oral : maternelle / Ecrit : expérimenté)

Atouts et compétences

Gestion administrative :
•	Enregistrement et classements des dossiers élèves et professeurs
•	 Saisie comptable (reçu, chèque…)
•	Saisie des contrats d'apprentissage (CERFA)
•	Saisie des retards et absences des élèves
•	Saisie les bilans mensuels pour les entreprises
•	Déclare les accidents travail et scolaire
•	Gère les RDV à la médecine du travail pour les employés
•	Rédige et envoie courriers et mails



•	Classer les dossiers élèves et professeurs
•	Prise de Rendez-vous
•	Gestion des relations parents / entreprises/élèves
•	Gestion des stocks
•	Rédige les devis et les commandes 

Accueil - information :
•	Filtrer et transférer les appels
•	Accueil physique
•	Renseigner et diriger les familles

Animation - encadrement :
•	Animation et promotion de l'établissement dans les salons d'étudiants
•	Aider à l'apprentissage des petits (dessins, travaux manuels)
•	Aider à la vie scolaire
•	Animer et gérer la bibliothèque de l'école maternelle élémentaire
•	Atelier de lecture
•	Aider à l'intégration / éducation élèves en difficulté
•	Créer des costumes pour le spectacle de fin d'année

Logiciels :
•	Excel
•	World

Logiciels internes :
•	Aplon (réctorat)
•	Cerfal (La Région Île de France)
•	Ecfa (ERDF)

Centres d'intérêts

•	Cinéma, voyage, lecture…..
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