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DIPLÔMES
· CAP Sténo Dactylo/BAC G1 Techniques Administratives : Juin 1981
· BTS Secrétariat de direction, bilingue : Juin 1983

EXPERIENCE PROFESSIONNELLE

· Novembre 2000 à Juillet 2006 : Secrétaire pédagogique – Institut du Développement Social (I.D.S.) – 76380 CANTELEU - Mission : suivi des dossiers des stagiaires en formation. Plannings, absences, attestations de présence, bons de commande des interventions formateurs. Courriers divers. Préparation des dossiers d’examens. Travail occasionnel pour la filière sociale.

· Juin à Novembre 2000 : Agent administratif – Contrat CES au Relais 16/25 de Rouen. (classement, frappe, courriers)
· Mars 1986 à Juin 2000 : mère au foyer – travaux de secrétariat à domicile (courriers, cv, papiers administratifs, rôle "d’écrivain public" occasionnel)
· Novembre 1984 à Mars 1986 : secrétaire bilingue anglais – JULES ROY Rouen – Transports maritimes.
· Emplois antérieurs sur quelques mois ou semaines : secrétaire standardiste, secrétaire en cabinet juridique, secrétaire en consignation.
SOUHAITS PROFESSIONNELS ACTUELS


Forte de mon expérience en secrétariat chez l’employeur et à mon domicile, ainsi que pour des raisons personnelles, je souhaite trouver une activité de secrétariat à mon domicile en télétravail. J’aimerais donc trouver une entreprise apte à me confier à distance des tâches de secrétariat, courriers, correction de documents, tout ce qui touche à la saisie mais également au travail sur Internet (Veille sur Internet, recherches, blogs). Pas de téléphonie. Mon équipement informatique me permet d’envisager une telle activité (connectivité Internet, protections, logiciels adéquats, imprimante multifonctions).
CENTRES D’INTERET
· Photographie : j’ai eu récemment l’occasion de vivre une première expérience en tant que modèle photo amateur et souhaiterais fortement réitérer, pourquoi pas à titre professionnel. J’ai également pratiqué la photo noir et blanc en tant qu’amateur (tirages, développement).
· Divers : Ecriture, jeux vidéo, Internet, informatique, cinéma, ballades, sorties.[image: image1.png]









