Amélie DECLERCQ * 23 ans « 2 square des acacias, 93800 Epinay-sur-Seine
* 06.60.95.30.11 - declercq.amelie@hotmail.fr

CORRECTRICE

SECRETAIRE ADMINISTRATIVE

EXPERIENCE

Rue du Commerce

2008 — 01/ . N !
06/2008 — 01/2009 Conselillere clientele Saint-Ouen (93)

Galerie UNIVER

12/2007 — 02/2008 Secrétariat administratif Paris (11eme)

2501

08/2006 — 03/2007 Correctrice Paris (18éme)

Stages en entreprise :

12/2000 Alice Fleurs
Préparation des compositions, nettoyage et organisation du magasin, accueil des
clients.

12/1999 S.N.C.F. de Noisy-le-Sec (93)

Classement des fiches de départs et d’arrivées des rames.

FORMATION

10/2007 = 11/2007 Stage de validation de formation Gal.erle UNIVER
Paris (11¢me)

05/2007 — 11/2007 Formation de secrétaire/déléguée commerciale CEFIAC Formation
Sarcelles (95)

‘ . . Université Paris VIII

_2 ére anné . .

2005 — 2006 1ére année en Philosophie Saint-Denis (93)

Lycée Jacques Feyder

2005 Obtention du Baccalauréat en section littéraire . .
Epinay-sur-Seine (93)




Amélie DECLERCQ « 2 square des acacias, 93800 Epinay-sur-Seine

* declercq.amelie@hotmail.fr

¢ 23 ans
* 06.60.95.30.11

COMPETENCES
Correction Secrétariat Informatique
x Controle orthographique et x Rédaction de courriers x Microsoft Word

grammatical

x Vérification du bon sens du
texte (élimination des
incohérences...)

x Examen de la mise en page
(agencement du texte, légendes
des photos...)

x Révision avant bon 2 tirer

LOISIRS

x Mise en forme de tout
document

x Gestion de plannings et
agendas

x Classement/ archivage

x Microsoft Excel

x Microsoft PowerPoint
x Microsoft Outlook

x PhotoFiltre Studio

x Adobe Dreamweaver

Lecture

Samuel Beckett, Chuck Palahniuk, Eugene Ionesco, Franz Katka, Maupassant, Sade. ..

Cinéma

Braveheart, Fight Club, Dracula, The Doom Generation, Ghost World, Snatch, Apocalypto...

Photographie numérique

Prise et retouche, spécialisée dans les paysages naturels.

Apprentissage du langage HTML




