Claude L. - Née en 1972
92240 Malakoff

25 ans d'expérience
Réf : 1508021808

Assistante administrative

Ma recherche

Je recherche tout type de contrat, sur toute la région lle de France, dans le Batiment, le Batiment Second Oeuvre.

Formations

2015 :
ECCB a Boulogne-Billancourt

2013 :
Perfectionnement aux métiers de I'administratif et
leurs nouvelles technologies a ARPEIJE, Clamart

2009 :
Formation de Secrétaire bureautique poly-valente
au GRETA La Défense

2005 :
Formation sur In-Design, MII - Paris 14e

1986 :
Formation Photocomposition, COMPUGRAPHIC a Puteaux

1973:
Baccalauréat de technicien en construction mécanique

Expériences professionnelles

2013
Direction de la Prévention et de la Protection de la Mairie de PARIS : agent administratif

2011-2012
Ligue Contre la Violence Routiére, Paris : secrétaire polyvalente

2011
Bureau Central des Correspondants de Nuit de la Mairie de PARIS : agent administratif

2008
INFREP, Chétillon : bilan de compétences

1999 — 2006

COMIDOC, Boulogne-Billancourt : opératrice prépresse en photocomposition 1986 - 1998 : Elaboration, Le
Plessis-Robinson : opératrice PAO et photocomposition 1981 - 1985 : Etudes et Réalisations Industrielles,
Clamart : rédactrice de notices techniques et correctrice 1980 - 1981 : Sonovision, Maisons-Alfort : compositrice
de catalogues de pieces détachées pour Airbus 1979 - 1980 : GEE, Antony : rédactrice de notices techniques
1974 - 1979 : Les Imprimeurs Techniques, Malakoff : compositrice de catalogues de pieces détachées pour
I'Armée de Terre



Atouts et compétences

Gestion administrative

Techniques de prise de notes, d'écriture rapide

Normes rédactionnelles

Rédaction de rapports en plusieurs langues européennes
Organisation de plannings, d'agendas

Maitrise : Pack office 2013 (Word, Excel, PowerPoint, Outlook) Open Office
Autres logiciels utilisés : Wintégrator

- Quark X-Press

- In Design

- Photoshop - lllustrator

- Documentor (Expert)

Permis

permis B

Centres d'intéréts

- Internet

La lecture, I'histoire

Les loisirs créatifs

Création d'un blog : 3 points... a l'aiguille
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