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Secrétaire

Ma recherche

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

Formations

07/2015 : Bac Pro à Lycée Jean Rose sur Meaux
BACCALAUREAT PROFESSIONNEL SERVICES DE PROXIMITE ET DE VIE LOCALE

07/2014 : CAP à Lycée Jean Rose sur Meaux
CAP AGENT DE PREVENTION ET DE MEDIATION

Expériences professionnelles

09/2022 à ce jour :
GARDE D'ENFANTS A DOMICILE chez Mr Berthier Romain sur Voulangis
Aide aux devoirs et soutien scolaire pour améliorer les résultats académiques
Communication régulière avec les parents pour assurer un suivi optimal
Mise en place d'un suivi personnalisé pour chaque enfant afin de répondre à ses besoins spécifiques

10/2018 - 08/2021 :
ADJOINT DE SECURITE chez Police Nationale sur Paris
Secrétaire adjointe au secrétariat de la Plateforme des Appels d'Urgence

09/2015 - 10/2018 :
ADJOINT DE SECURITE chez Police Nationale sur Paris
Opératrice Police Secours (17/112) à la Plateforme des Appels d'Urgence
Réception, orientation, triage des appels et déclenchement d'intervention de police

Langues

Anglais (Oral : scolaire / Ecrit : intermédiaire), Espagnol (Oral : scolaire / Ecrit : intermédiaire)

Logiciels

Pack Office

Atouts et compétences

Saisir des documents numériques
Modalités d&#039;accueil
Outils bureautiques
Réaliser une gestion administrative



Réaliser la gestion administrative du courrier
Orienter les personnes selon leur demande
Classer les documents, informations et fonds documentaires d&#039;une activité
Archiver des dossiers et documents de référence

Permis

Permis B

Centres d'intérêts

Sorties en famille et entre amis
Musique
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