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Gestionnaire Administrative et Financière/ Assistante de Direction

Bureau de l’accompagnement des usages et de l’expérience utilisateur

Sous-Direction de la Transformation Numérique

Direction du Numérique Educatif
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LOISIRS

 2019-2025 / Assistante du Bureau de l’accompagnement des usages et 
de l’expérience utilisateur-DNE- du Ministère de l’Education Nationale

Organisation et coordination de séminaires : en interne et en externe 
(réseaux académiques : IAN,  50 experts interdisciplinaires) :

• Suivi des Budgets  : 4 milllions d’ euros selon 7 lignes budgétaires.

• Mises à jour des sites web collaboratifs des académies

• Rédaction de procédures pour le Bureau
 2018-2019 / Technicienne en Gestion Administrative –Direction du

Numérique de l’Education-Ministère de l’Education Nationale
Au Capa : Cellule d’Animation des Pôles Académiques( 36 académies ) : 
unique référente car structure composée de ma responsable Chef de Projets 
et de moi-même.

• Suivi des Budgets, Commandes, Services Faits: 400 Keuros selon 3
lignes budgétaires.

• Organisation et coordination de séminaires : en interne et en
externe  (réseaux académiques).

• Mise à jour et diffusion des livrets d’accueil du département
 2014– 2018 | Technicienne en Gestion Administrative - centre François-

Arago Laboratoire APC (UMR CNRS –Université Paris Diderot )
Gestion administrative, technique et financière :

• Organisations de réunions en interne et en externe (souvent
Internationales),

• Mise à jour du site web de la Plateforme avec suivi des sites
collaboratifs notamment le wiki.

• Suivi de 4 lignes budgétaires,

• Référente de la Campagne Informatique annuelle pour l’accueil des
150 doctorants,

• Collaboration à la cellule Conférences :

• 2016,Salles de cours  puis amphis ( de 50 à 100 personnes ),

• 2017,La Sorbonne (200 personnes ),
2018, Séminaire (60 personnes) de 3 jours à la Villa Finaly ( Site de la
Chancellerie de Paris à Florence, Italie )

 2009-2014 | Assistante en Formation Continue et Gestionnaire de Scolarité
(UFR des Etudes Psychanalytiques - Université Paris DIDEROT)

• Gestion de 8 Diplômes  d’université et de 10 stages qualifiants
en Formation Continue avec chaîne financière

• Gestion de Scolarité : Licence Première Année
 1993-2009 |  Assistante en appui à l’Enseignement et à la recherche (UFR

de Médecine - Université PARIS DIDEROT)

• Assistante en appui à l’Enseignement et à la Recherche - UFR de
Médecine - Université PARIS DIDEROT

Depuis 2018 : Formations aux nouveaux outils numériques (Pecunia, Elise) et 
formation de gestion de conflits.
2022 :  réussite formation professionnalisante Cursus Gestion Financière des 
Marchés Publics (42 H)
1992 – LICENCE BIOLOGIE CELLULAIRE ET PHYSIOLOGIE

Formations

Excel

Powerpoint

Sifac
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Simbad
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