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E X P É R I E N C E S  P R O F E S S I O N N E L L E S

C O M P É T E N C E S  O P É R A T I O N N E L L E S
Saisir, contrôler et mettre à jour des données sur
tableau de suivi
Vérifier la complétude et la conformité de
documents
Assurer le suivi et la transmission de dossiers et
d’ informations
Respecter des procédures et des délais
Traiter des informations par téléphone et
courriel
Archiver, trier et classer des documents
Utiliser le Pack Office (Word, Excel, Outlook)

I N T É R Ê T S
 Création de podcasts et de

contenu de
vulgarisation littéraire

(Spotify/Instagram)

A S S I S T A N T E  A D M I N I S T R A T I V E  E T  J U R I D I Q U E

C a n d i d a t u r e  e n  c o n t r a t  d ’ a p p r e n t i s s a g e

1 è r e  a n n é e  d e  B U T  C a r r i è r e s  J u r i d i q u e s
D è s  s e p t e m b r e  2 0 2 6

1  s e m a i n e  s u r  2  e n  a l t e r n a n c e

Assistante administrative et pédagogique 2022-2024

Constituer et suivre des dossiers de demande d'aide au financement du permis B
Coordonner le processus de délivrance des diplômes
Saisir, vérifier et mettre à jour des données pédagogiques sur les logiciels EDUSIGN et IGOR
Assurer l’accueil physique et téléphonique du centre de formation.
Rédiger des comptes rendus et des documents administratifs

C F A  I G S  P a r i s  ( C o n t r a t  d ’ a p p r e n t i s s a g e  s u r  2  a n s )

S o r b o n n e  P a r i s  N o r d  ( F o r m a t i o n  à  v e n i r )

Méthodologie juridique  et organisation judiciaire
Droit général et institutions publiques 

Brevet Technicien Supérieur Support à l’Action Managériale 2022- 2024

Gestion de projet (Projet académique : Création d’un plan d’archivage au CFA Sup)
     Analyser un besoin/ Rechercher des règles d’archivage pédagogique/Concevoir un plan
d’archivage/Préparer un budget prévisionnel/ Présenter le projet à la direction

C F A  I G S  P a r i s  ( F o r m a t i o n  e n  a l t e r n a n c e )

Baccalauréat général littéraire 2017
L y c é e  d u  G r a n d  N o u m é a  ( M e n t i o n  B i e n )

L A N G U E S  

Anglais (Niveau B2)
(Section européenne

anglais) 

Rédiger, argumenter, synthétiser : 19,5/20 à
l’épreuve finale de “Culture générale et Expression
écrite” (BTS SAM,) et 18/20 en philosophie
(Baccalauréat littéraire)
Collecter et exploiter des sources : 14/20 à un
mémoire d’histoire en Hypokhâgne.
Parler, lire et écrire en anglais professionnel : 20/20
à l’Oral et 15/20 à l’Écrit des examens du BTS SAM.

C O M P É T E N C E S  A C A D É M I Q U E S

Classe Préparatoire aux Grandes Écoles de Lettres 2018
L y c é e  L a p é r o u s e  ( H y p o k h â g n e )

Licence de Philosophie 2020-2022
U n i v e r s i t é  P a r i s - S o r b o n n e  ( P a r i s  I V )  (  2  a n s )  


