 
                                                                   

                                 ADJOINT ADMINISTRATIF TITULAIREDE 2EME CLASSE
	Information Personnelles
	 Situation de famille : divorcée, 3 enfants (1987-1990-1993)
 Nationalité Française 
 Née le 19 juin 1961 à Villepinte


	Objectifs
	( Approfondir mes connaissances, mettre mon expérience et mes compétences au profit du service, évoluer dans ma carrière.

( désireuse de changer de région  pour pouvoir me rapprocher de ma famille et de mon ami. 




	Compétences

( Secrétariat

(Comptabilités

Expérience Professionnelle


	Accueil physique et téléphonique, courriers administratifs, les arrêtés du Maire, classement  la gestion du personnel  Etat-civil et polyvalence- Logiciels : Circéa odyssée, Littéra, VisDGI, Elytis, Civitas, Magnus, Excel, Word, Publisher
La saisie des éléments de paie, tableau de bord, bons de commandes, factures, mandatements du fonctionnement- Logiciels : Magnus, EBP compta gestion financière

2007 :  Adjoint administratif en disponibilité pour convenance familiale en remplacement à la Mairie de St Brisson/Loire (45) faisant fonction de secrétaire de Mairie : mandatement, titre de recette M14 et M49, régie de recette, Etat civil, urbanisme,élections, accueil physique et téléphonique.
2006 : Agent administratif qualifié Titulaire Mairie et Agence Postale de Premanon (39)-
 ¼ de temps au service comptabilité mairie, ¾ de temps La Poste, guichetière. 

Agent administratif qualifié Titulaire A Châteauneuf sur Loire- Au service du Personnel , arrêté d’avancement de grade, d’échelon, saisie des éléments de paie, déclaration URSSAF, déclaration d’embauche,  mise à jour des dossiers du personnel, proposition aux formations du CNFPT.
2001: Agent administratif polyvalent titulaire  Mairie de Mitry-Mory  (77) remplacement de tous les agents en congé de maternité ou de maladie dans tous les services administratifs et comptables – Etat civil, Ressources Humaines, comptabilité, Secrétariat général, service des sports, services Enfances


2000: Agent administratif CDD Mairie de Courtry 77  service comptabilité.  (remplacement congé de maternité)

1999 secrétaire CDD à la  Semmy Mitry Mory Comptabilité gestion des loyers. (remplacement maladie)  

nov 1999 : Agent Administratif CDD Mairie de Tremblay en France (93) CCAS dossier RMI (remplacement maladie).

Août  à oct  1999 : Agent administratif CDD Mairie de Courtry 77  service comptabilité (remplacement maladie).

Avril à juillet 1999 : secrétaire comptable  CDD à Tremblay en France (93) Facturation, commande et prises de rendez vous des appareils auditifs. (remplacement maladie).

Mai  à sept 1998 : Secrétaire comptable  CDD Gidel à Villeparisis (77) facturations commandes et livraisons des produits ménagers pour les établissements scolaires

Janv à avril 1998 : Secrétaire comptable  CDD Serem facturation et devis des digicodes et alarmes. (remplacement maladie).

Mars à août 1997 : Stagiaire Plâtre Lafarge au Pin (77) pour valider formation de secrétaire comptable à Ifocop de Meaux (formation adulte).
Sept 1996 à sept 1997 : Ifocop.

1993 : congé parental de 3 ans (3ème  enfant)
1983 à 1996  : secrétaire comptable CDI à la Société Mutualiste du Bâtiment et des Travaux Publics (SMBTP)  à Paris, prises en charge hôpital, remboursement du complément sécurité sociale.

Sept 1982 à mai 1983 : Caissière libre service Prisunic à Blanc Mesnil

1981 à 1982 : Animatrice de Centre de Loisirs à Blanc Mesnil et colonie de vacances de la RATP

	Formation
Etudes


	Ifocop de Meaux Formation pour adultes de niveau IV équivalence du BAC professionnel de secrétariat et comptabilité. Formation en alternance avec une entreprise.(1996)
1978 à 1980 : BEP Sanitaire et Social au LEP Marcel Cachin à Saint Ouen. 




