[bookmark: _GoBack]01.07.2013-à ce jour (12ans)- Centre Communal d’Action Sociale de RémireMontjoly (CCAS)
- Assistante de direction 
- Appui technique au service des Ressources Humaines
01.01.2013-31.06.2013 (6mois)- Centre Communal d’Action Sociale de Cayenne 
- Assistante administratif
01 03.2000-31.12.2012 (12ans) - Centre Intercommunal d’Action Sociale de Cayenne (CIASIC)
- Assistante de direction
- Gestionnaire Ressources Humaines du 06 mars 2000 – Octobre 2010
- Référente formation professionnelle
Janvier 1994–septembre 1998 (4ans)- EDF Guyane 
- Assistante de direction 

Expérience :
Formation (niveau BAC+2), Techniques  Bureautiques - IFODES Guyane
BEP ASAI (Agent des services administratifs et informatiques) 
CAP Employé de bureau
BAFA (Brevet d'Aptitude aux Fonctions d’Animateur)
Formation
Lydia LAMBERT
Tél. : +33 6 44 86 10 00     E-Mail: lydialambert@orange.fr
25 Résidence les Jardins de Kymia 1 route d’Andromède
97300 Cayenne

Professionnelle expérientée de l’administration publique, dotée de plus de 25 ans d’expérience dans le soutien à la direction, la gestion administrative et la coordination des services.
Adjoint Administratif Principal 
de 2ème classe
ASSISTANTE DE DIRECTION/ASSISTANTE ADMINISTRATIVE (PROFIL POLYVALENT)

Professionnelle de l’administration publique avec 25 ans d’expérience, je suis reconnue pour ma rigueur, ma discrétion et mon éfficacité. Organisée et orientée résultats. Je maîtrise la gestion d’agendas complexes,la planification de réunions, le suivi de dossiers sensibles ainsi que la coordination des échanges internes et externes. Dotée d’une excellente aisance relationnelle et d’une parfaite maîtrisedes outils bureautiques, je veille au respect de la confidentialité et à la qualité du service rendu. Mon sens de l’organisation et mon engagement font de moi un appui stratégique au service de la direction et des équipes.
Auto- évaluation personnelle
- Gestion de l’agenda, des déplacement et des réunions de la direction, 
-Préparation des dossiers, rédaction des comptes rendus et suivi administratif.
- Interface entre la direction, les services internes et les partenaires externes.
- Organisation logistique d’évènements et de réunions.
- Suivi, classement et archivage des documents administratifs.
- Garantie de la confidentialité et de la bonne circulation de l’information.
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