
Bin tou  HAÏDARA
Assistante administrative

Rythme : 1 semaine entreprise/formation
Durée : 2 ans.

Éligible à l’aide de l’Etat de 6000€

Références
Dana Ben Hamouda
Coordinatrice de prépa-
apprentissage , AFEV Essonne
06 27 12 39 84

Bureautique
Word

Lettre de motivation
Note de service
Rédaction d'un texte
Note de synthèse
Fiche/enquête métier

PowerPoint
Présentation

Excel
Bon de commande
Tableau planning
absences/présences
Catalogue des activités
proposées

Qualités
Capacité à travailler en équipe

Patiente et attentive

Capacité à organiser son temps

Autonome

Capacité d’adaptation

Compétences
Planifier des rendez-vous

Classer les documents

Accueillir des personnes

Saisir les documents
numériques

Préparation des commandes

Centres d'intérêt
Cinéma de films d'action/drame

Diplômes et Formations

Expériences professionnelles

bintouh015@gmail.com

Corbeil-Essonnes (91100)

17 ans

07 49 64 32 15

Baccalauréat professionnel AGORA (Assistance à la
Gestion des Organisations et de leurs Activités)
De septembre 2024 à juillet 2026
Faculté des métiers Évry-Courcouronnes

Préparation apprentissage
De janvier 2024 à juillet 2024 AFEV Évry-Courcouronnes
Dispositif d'accompagnement vers l'emploi et la
formation

Missions solidaires
Formations
Découverte de métiers
Préparation à l'embauche

1ère professionnelle AGORA
De septembre 2022 à mars 2023
Lycée Robert Doisneau Corbeil-Essonnes

2nde Gestion administration Transport et Logistique
De septembre 2021 à juillet 2022
Lycée Robert Doisneau Corbeil-Essonnes

Service civique
Depuis janvier 2024 AFEV Evry-Courcouronnes

Mise à jour des agendas électroniques des volontaires
Mise à jour des catalogues sur Excel des objectifs et
description des activités proposées (E-graine)
Accompagnement d'enfants pendant les activités (E-
graine)
Distribution alimentaire (Secours populaire)
Mise en lien avec des personnes isolées (Yakaar)

Médiatrice numérique, stage
Mars 2024 Parcours solidaire Ris - Orangis (91)
Association de solidarité qui a pour mission de lutter
contre les inégalités socio professionnelles

Accompagnement d'enfants à la création de robots
informatiques
Accompagnement d'adultes à l'utilisation des outils
bureautiques
Préparation des attestations de participation aux
ateliers
Recherche de lieux pour événement de fin d'année
Participation à des réunions d'équipe et avec des
collaborateurs

mailto:bintouh015@gmail.com

