Né le 09/02/1979

31100 Toulouse

5 a 10 ans d'expérience
Réf : 250324112553

Secrétaire

Ma recherche

Je recherche tout type de contrat, sur toute la région Occitanie, dans le Batiment.

Formations

12/2009 :
Certificat de Compétences de Citoyen de Sécurité Civile Prévention et Secours Civiques de Niveau 1

12/2001 : Bac a Lycée Professionnel Georges Leygues
Baccalauréat Professionnel, option secrétariat

12/1999 : CAP a Lycée Professionnel Jacques de Romas
BEPC et BEP métier du secrétariat

Expériences professionnelles

01/2017 - 12/2024 :

Agent administratif chez Préfecture De La Haute-garonne sur Toulouse

Dossier permis de conduire suspension et annulation en relation avec les tribunaux, huissiers de justice, ANTS
et force de I'ordre. Passeport d'urgence militaires et usagers. Carte d'identité en centre de détention.

01/2014 - 12/2017 :

Agent d'accueil chez Préfecture De La Haute-garonne sur Toulouse

Accueil du public et téléphonique. Gestion des dossiers carte grise, référente véhicules importés. Traitement du
courrier.

01/2008 - 12/2014 :

Secrétaire particulier du Commissaire de Police chez Commissariat Central Du 11éme sur Paris
Chargée de la mise en place des nouveaux effectifs. Suivi des dossiers des fonctionnaires (discipline,
avancement, formation...). Traitement du courrier. Enregistrement logiciel dialogue, POLGA et ARPEGE
(changements de situation, médical, notation, mutation...).

01/2003 - 12/2008 :

Dactylographe chez Préfecture De Police sur Paris

Pool dactylographique : prise de notes et comptes-rendus de réunions. Secrétariat des membres du corps
préfectoral (Directeur de Cabinet, Directeur Adjoint et Chef de Cabinet) : Tenue de I'agenda, Réception et
filtrage des appels téléphoniques, Gestion des courriels des différentes directions.

Langues

Frangais (Oral : maternelle / Ecrit : expérimenté)



Permis

Permis B

Centres d'intéréts

Sport, Voyage, Lecture
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