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FORMATRICE EN BUREAUTIQUE 
ASSITANTE DE DIRECTION 

 Une forte expérience en pédagogie 

 La maîtrise de l’outil informatique 

 Adaptabilité, esprit d’équipe, créativité 
 
 
PARCOURS PROFESSIONNEL 

 
Formatrice Pack Office version 2003, 2007, 2010, 2013, 2016 (Word, Excel, PowerPoint, Internet, Access 
(initiation et perfectionnement), Outlook (initiation) 

2000 à ce jour Formation de salariés et écoles 
 CAPFORM CONSULTANTS, IFC, IFCP (St Ouen l’Aumône Liesse), Groupe IGS 
 AFBB Association pour la Formation de la Biochimie et de la Biologie (Paris)  

(formation de BTS en biologie, Secrétaire Médicale et Assistante d’architecte) 
 Passeport de Compétences Informatique Européen (PCIE) 

Formation de demandeurs d’emploi et de salariés  
 Formation d’Assistante de Direction, BTS, Bac Pro 

AFPA, GRETA 

1994 - 1999  Assistante de direction - Secrétaire de rédaction 
 FIEHP - Fédération Intersyndicale des Établissements d’Hospitalisation Privée 

Tableaux de bord financier, organiser des réunions et congrès, rédaction de comptes-rendus… 

1987 – 1994 Gestionnaire-Administrative 
 DRH - Hôpital de la Roseraie 

Gérer les dossiers administratifs des salariés (URSSAF, congés…) 
 GAZ de FRANCE - Service édition 

Réaliser des tableaux financiers et les développer 

FORMATION INITIALE 
 

2000 IBIA - groupe IGS - Paris - Formation de formateur en micro-informatique  
et communication - niveau Bac+3 

2007  AFCI – Paris - Formation de Technicien en outils multimédia (PAO- Webmaster) 
 Certificat ECDL/PCIE Start 

COMPETENCES TECHNIQUES 
 

Informatique générale :  
♦ Installer, configurer, utiliser les logiciels Word, 

Excel, Access, PowerPoint, Outlook… 
♦ Techniques de première maintenance 
♦ Assistance utilisateurs 
♦ Naviguer sur le WEB 

Pédagogie et animation : 
♦ Conseiller, former et motiver les utilisateurs micro 
♦ Concevoir et mettre en œuvre des actions de 

formation en micro-informatique 
♦ Animer un groupe en formation 
♦ Remise à niveau et techniques de Recherche 

d'emploi

CENTRES D’INTERET 
 

Artiste peintre, lecture, Reiki, Pilate, Yoga Iyengar 
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