Nathalie COURANT

8, Rue de l’Ile de Sein

85000 La Roche-sur-Yon

natt.courant@gmail.com
( 02 51 46 24 97

( 06 24 28 06 62
SECRETAIRE ASSISTANTE
	Accueil physique/téléphonique
	     Relationnel
	Pack Office - Powerpoint

	Planning et prise RV
	     Interface siège
	OGIRYS Fichier Social

	Correspondance courante/rédaction
	     Commandes fournitures
	OCTIME Gestion du Temps

	Exploitation des informations
	     EBP- Devis/Facturation
	OCTIME Visites médicales


Parcours professionnel





____________________________
___
Depuis 2013
Agent administratif principal à l’ESAT La Roche-Les Bazinières – atelier Espaces Verts


et Secrétaire d’Etablissement à l’EA Les Ateliers Yonnais – ADAPEI-ARIA de Vendée
2007-2013         
Secrétaire du Directeur – Entreprise Adaptée ARIA85 – La Roche/Yon 
2006-2007 Secrétaire EVALOR ARIA85– Insertion professionnelle - La Roche/Yon

2005 Assistante commerciale – EDF – La Roche/Yon

2003-2004 Secrétaire Maison de Quartier – Journal de quartier – La Roche/Yon

2002 Assistante service gestion – SODELEM Filiale du Crédit Mutuel – La Roche/Yon

2001 Secrétaire médicale Chirurgie – CHD La Roche/Yon

1997/2000
Congé parental d’éducation
1996 Assistante commerciale – EFFICOM Communication – Vendée

1992-1994 Assistante commerciale – SIEMENS NIXDORF - SSII – La Roche/Yon
1984-1991
Assistante de direction sur divers postes en secrétariat (Paris & Nantes)

Formation et diplômes






_____________________________
2017
  Comprendre et gérer les problématiques de violence et d’agressivité dans les Ets (CEFRAS)
2016
  POWERPOINT – formation initiale – ALOA Informatique
2015
  OGIRYS – Fichier social de l’usager - Socia Nova - 
2012
  Mieux comprendre et connaître le public accueilli  - DFT Compétences
2012
  OCTIME Gestion du Temps et visites médicales 

2009

     La maladie psychique - Dr Garret /Psychiatre CHS La Roche-sur-Yon
2008

     Assistante administrative : optimisation de l’action  - Gerfi+

2001                       Perfectionnement Word et Excel
1985

     Certificat PIGIER 
1983            Licence LEA et DROIT - Langues Etrangères Appliquées – Faculté de Nantes
1979                       Baccalauréat ES (Sciences Economiques et sociales)
Permis B et véhicule.
