[bookmark: _GoBack]Agnès DJIAN	28 ans (née le 10/10/1981)
14-16 avenue Georges Foureau	Mariée
Bâtiment B9		
94420 LE PLESSIS TREVISE
RER A et E
01 45 94 73 56  -  06 71 85 57 44
agnes.djian@yahoo.com

FORMATIONS
2006 Licence d’Administration Publique
Institut de Préparation à l’Administration Générale, Université Paris 12, Créteil (94)
2003 Brevet de Technicien Supérieur Assistant de Direction
	Lycée Morin, Paris 15ème
CONNAISSANCES EN ANGLAIS ET EN INFORMATIQUE
· Anglais : parlé et écrit : bonnes notions
· Word, Excel, Power Point, Publisher, Outlook 2007
COMPETENCES PROFESSIONNELLES
· Tenue du fichier informatique des adhérents de l’association : inscription des adhérents et mise à jour de leurs dossiers
· Contrôle du versement des cotisations par les adhérents
		Depuis janvier 2010	Service des Effectifs
			Les Médaillés Militaires, Paris 8ème
· Enregistrement comptable : ventes, frais de déplacement, cotisations des adhérents, dons pour les œuvres
· Gestion des frais de déplacements : contrôle des fiches de frais, remboursement 
· Gestion du site Internet de la société : mise à jour des informations et intégration des nouveaux documents
· Facturation et relance des annonceurs de la revue de l’association
		D’avril 2008 à décembre 2010	Service de la Comptabilité
			Les Médaillés Militaires, Paris 8ème
· Orientation téléphonique des éventuelles candidatures aux honneurs militaires 
· Gestion des dossiers sélectionnés par le chancelier : constitution et présentation du dossier de candidature à la Grande Chancellerie
		De janvier à avril 2008	Service de l’Entraide et de la Chancellerie
			Les Médaillés Militaires, Paris 8ème
· Gestion du courrier : identification du gestionnaire concerné à partir du fichier des sinistres et distribution de tous les courriers du département sinistre automobile
		De janvier à février 2004	Département Sinistre Automobile
			SMA BTP, Clichy (92)
· Organisation de réunions : contact auprès des participants, fixation des dates, réservation des salles, confirmation
· Mise en forme de lettres, de document de présentation Powerpoint et de documents de synthèse Excel
· Tenue d’agenda, prise de rendez-vous, filtrage d’appels téléphoniques
	Novembre 2003	Direction du Service aux Assurés
	1 mois par an, de juillet 1999 à août 2002	CNP Assurances, Paris 15ème
INTERETS PERSONNELS
	Voyage itinérant aux Etats-Unis, séjours à Varsovie et à Cologne, visites en Angleterre
