Claire GUERROUÉ

1 rue de Poulcanastroc
29200 BREST

claireguerrouebrest@yahoo.fr 
41 ans, 06 03 27 24 87


EXPERIENCE PROFESSIONNELLE

FORMATION

LANGUES ET COMPETENCES INFORMATIQUES

DIVERS




ASSISTANTE DE DIRECTION TRILINGUE











2011/2015, Septembre	Agente administrative contractuelle, UBO, Agence comptable


2011, Juin/Août	Secrétaire, gestion de dossiers, Cabinet Péron (Expert Automobile), Brest


2010, Décembre	Employée administrative et commerciale export bilingue, SDMO


2010, Novembre	Opératrice de saisie, (éléments de salaire), Production, SDMO


2010,	Vacations diverses en secrétariat, Scolarité, UBO – Brest


2010, 09 juin/09 août   	Opératrice de saisie sur GCP, OSR, ERDF, Service Raccordement, Brest


2010, février/avril	Employée administrative et commerciale, SDMO, Service clientèle, Brest


2010, février/fin 2009 	THOMSON Grass Valley, Plouzané/Trésor Public, Brest





2007/2009	Secrétaire (Accueil), IBEP et Espaces Formations,  Brest


	(Soutien administratif et pédagogique : saisie sur Excel, Word, SC FORM


2007, juillet/août         	Secrétaire de direction, Génavir, (Ifremer), Plouzané


          (Organisation de plannings, de missions, rédaction en anglais, gestion 





2006, juillet/décembre    	Agente Administrative, CPAM, Brest


2006, mars/juin            	Agent technique, Dynapost, à la DCN (Service courrier), Brest		


2004/2006	Opératrice de saisie, (sur Magellan),  à la DCN pour ALT, Brest





2003, avril/octobre 	Secrétaire d’équipe technique, Ingénierie Nucléaire, CISIA Services, Brest


                                              Prestation à la Centrale Nucléaire de Brennilis – CEA-EDF


2002, juin/septembre         Secrétaire de Direction, Service Juridique, FINANCO


2002, mars                          Assistante de Direction bilingue, ORCA Instrumentation


2002, janvier  	Secrétaire, documentation technique en anglais, THALES, Brest


2001, décembre  	Opératrice de saisie, FINANCO, (Gestion des dossiers), Brest


1999/2000  		Animatrice, Ecole Primaire, Guilers (Garderie et aide à la cantine)





    2000/2001                       		BTS Professionnel en Secrétariat de direction trilingue Anglais/Espagnol 


(AFPA, Toulouse Demoiselles) : - Traduction, résumés en anglais et en    espagnol, conseil à la clientèle ; Rédaction de courriers commerciaux,    Standard bilingue (15 lignes); Saisie, graphique et traitement de texte; Organisation de déplacements, missions à l’étranger. 


    2001, mai/juin                   Stage de secrétariat, Chessington World Of Adventures, (RH), GB


    1997                                   1ère année DEUG de LCE-Anglais- Université (Lettres) de Brest


    1996		            Niveau DEUG de Langues Civilisations Etrangères Espagnol-UBO Brest


    1994	     		Baccalauréat A2 (Lettres, Langues et Philosophie)





     Anglais	Un an en GB (job à Rochester, au pair été 97, voyages 1997-2003) Bilingue


     Espagnol   	   Courant (Etudes Supérieures et voyages en Espagne : Madrid, Santander)


     Italien	Compréhension orale et écrite/Portugais : option à l’Université


     Bureautique                 	Word, Excel, PowerPoint, Outlook, Internet, Magellan, Sap Logon (sifac)





Vie maritale, lecture : linguistique européenne, romans historiques, films espagnols en VO ; Voyages (GB, Espagne), soutien  scolaire en espagnol.








