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3, allée des trois musiciens
94350 Villiers sur Marne  		Née le 15/06/1985	
Portable : 06 51 99 63 45	Mariée, deux enfants
Courriel : t.badourdine@gmail.com	
	
	

DYNAMIQUE, RIGOUREUSE ET RESPONSABLE


EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

Depuis 2010 :	Assistante d’Education au Collège Pierre et Marie Curie à Villiers sur Marne

· Encadrement et surveillance des élèves
· Gestion du secrétariat classique (appel des familles, archivage, préparation des dossiers scolaires)
 
Depuis 2009 :	Employée caisse service à Ikea de Villiers sur Marne

· Service Financement 
· gestion des dossiers de crédit
· accueil physique des clients
· résolution des litiges
· mise en place d’outil de communication
· formation des nouveaux collaborateurs
· Service Caisse (encaissement, gestion des caisses automatiques etc.)

2007-2008 :	Congé parental
				
2006 : 	Chargée de communication, stage chez Astrolabe Conseil à Paris

· Constitution et dépôt du dossier de la marque à l’Institut National de la Propriété Industrielle
· Gestion des dossiers administratifs
· Participation à un forum jeune emploi (conception d’outils de communication etc.)
· Recherche et prise de contact de nouveau partenariat (des particuliers, des associations etc.)
· Edition de statistiques (collecte d’informations, rédaction du rapport etc.)

2005 :	Assistante qualité, stage au service Management Qualité chez Orchidis laboratoire à Champigny sur Marne

· Participation à la démarche qualité dans le cadre de la norme ISO 9000
· Préparation et suivi d’un audit interne
			
FORMATIONS

2005-2006 :		Licence professionnelle « Management des Organisations de l’Economie Sociale » option : communication
		Mention bien
		Université de Marne-la-vallée à Champs sur Marne

2003-2005 : 	Brevet de Technicien Supérieur « Assistant de Direction »
	Lycée Flora Tristan à Noisy le Grand
	
2002-2003 : 	Baccalauréat général « Economie et Sociale », option : anglais renforcé
	Lycée Marx Dormoy à Champigny sur Marne

COMPETENCES INFORMATIQUES

· Office XP (Word, Excel, Powerpoint, Access)
· Front Page Express
· Internet

COMPETENCES LINGUSTIQUES

· Anglais (bon niveau)
· Espagnol (scolaire)
· Tamoul (langue maternelle)
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