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ASSISTANTE








Coralie CAUCHOIS


1814, avenue Toumaniantz


62100 CALAIS





( : 03 21 85 57 33 


       06 69 51 79 20


( : � HYPERLINK "mailto:coralie.cauchois@hotmail.fr" ��coralie.cauchois@hotmail.fr�














Née le 19 mai 1987 – Nationalité Française


Permis B








   COMPÉTENCES





Organisation, classement et mise à jour de dossiers





Gestion des appels téléphoniques





Prise de note et saisie informatique





Maîtrise de l’outil informatique (traitement de texte, tableur, Internet)





Respect de la confidentialité








FORMATIONS  





BTS Assistant de Manager, 2008-2010


Lycée Gaston Berger – Lille – Contrat de Professionnalisation





1ère année Licence de Psychologie, 2007 - 2008


Université Charles de Gaulle – Lille





BAC STG Ressources Humaines – 2006 - 2007


Lycée Coubertin - Calais








INFORMATIONS COMPLEMENTAIRES 	


Sens de l’organisation, rapidité d’exécution, connaissance et expérience de l’univers PC et Windows.





INFORMATIQUE


Logiciels : Word, Excel, Access, Powerpoint, DVI, Dauphin, Photofiltre, Lotus, Outlook.





STAGE ET AUTRES FORMATIONS


Mars 2006 : Assistante Maternelle à l’école maternelle Les Petits Moulins de Oye Plage (surveillance des récréations, animation de travaux artistiques et culturels, …)





Juillet 2011 : Diagnostic Français





CENTRES D’INTERETS


Danse, natation, parolière, vidéo montage








EXPERIENCES PROFESSIONNELLES  





Secrétaire – Cabinet de radiologie – Maison Médicale de Blériot – Juill. 2011 


Saisie de sénologie, saisie des plannings matin et après-midi pour les médecins, classement des dossiers, recherche d’informations sur les patients, relance patients, frappe de compte-rendu, …





Assistante – Projet Educatif Local – Mairie de Calais - 2011


Création d’un guide d’activités, recherche d’outils sur un projet CM1/CM2, saisie d’évaluations, création de diaporamas (Powerpoint), création de bases de données pour publipostage, frappe de compte-rendu de réunion, création d’étiquettes adresse, accueil physique et téléphonique, suivi des courriers, classement et archivage, préparation de dossiers,…





Secrétaire – GRPS – Loos – octobre à décembre 2010


Gestion de bases de données (réactualisation d’un répertoire ressources, inscription à un colloque), mailing, phoning, recherche d’adresse sur Internet, …





Assistante – Délégation Immobilière Régionale – EDF – Lille – 2008 - 2010


Ressources Humaines : Planification et gestion des intérimaires, organisation et gestion de formation, gestion des absences avec le logiciel GTA, classement,…


Secrétariat : Organisation de réunion, frappe de courrier, commande de fournitures sous l’application Dauphin, réservation d’hôtel et train à l’aide d’un formulaire DVI, tenue des plannings de salles de réunions et véhicules, archivage, filtrer les appels, organisation de journées du personnel, …





Secrétaire médico-sociale – ASTIL 62 – Coquelles – Août 2006


Accueil des salariés de diverses entreprises dans le cadre du contrôle de médecine du travail : suivi du dossier avec le salarié, examens de contrôle visuel, auditif, … saisie des données dans le logiciel spécifique à l’entreprise, …





Agent administratif au service Ressources Humaines – CNPE – Gravelines – Juill 2008


Employée administrative – ISS – Gravelines – Juill 2007


Employée administrative – Association ECLAT et MRPS – Loos – Juill. 2006 et 2005


Divers travaux de secrétariat : courrier sous Word (courrier de réponses aux candidats…), mise à jour de tableau Excel, classement, enregistrement et saisie des courriers, gestion de bases de données, mailing, accueil téléphonique, édition de factures, …














