
	LETE Laurence			42 ans
	 18 B Rue du Marais
	7331 Baudour (Belgique)
    Née le 07/07/1970	 
	 O032 496 61 46 73 
    laurence.lete@skynet.be
     Permis de conduire : B

Responsable Administrative-Directrice d’un FO FAM ou EPHAD  



COMPETENCES PROFESSIONNELLES

· Gestion de tous travaux de bureau et de secrétariat de direction.
· Organisation, classement de documents administratifs, rédaction de courriers, contrats,…
· Accueil général et téléphonique, orientation des appels,…  
· Maîtrise des logiciels courants (MS office, Word, Access, Excel, Powerpoint)
· Gestion des ressources humaines, contrats. Salaires, Horaires,…
· Comptabilité de base, encaissement par chèques, espèces, opérations comptables courantes, facturation,...
· Secrétaire-Trésorière, gestion d’une Association Sans But Lucratif,... 

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

     
· 2013/……..       Direction d’un FO-FAM-MAS (Région de Mons) 
· 2012/2012     Institutrice maternelle pour la communauté française
· 2007/2012    Création, gestion et direction de trois foyers pour personnes handicapées (FO-FAM),
                       Baudour, Mons et Genly
· 2004/2006    Responsable administrative au (FO-FAM)  à Saint-Symphorien (AWIPH)
· 2001/2004     Formatrice de cours généraux et coordinatrice pédagogique pour un centre de
                    Formation professionnelle  agréé par l’Agence Wallonne Pour l’Intégration de la P. Handicapée
· 1994/2004    Institutrice maternelle dans différents établissements de la communauté française

DIPLÔMES 

· 2000 /2002 	Certificat de dactylographie, certificat de perfectionnement informatique (Excel et Word) 
                                    au centre Montois de Formation Permanente à Mons.
[bookmark: _GoBack]                                    Gestion et comptabilité d’entreprises au centre de formation Permanente à Mons.
· 1991 /1994       Diplôme d’Institutrice maternelle à l’Institut Provincial d’Enseignement Pédagogique à Mons.
· 1988 /1991       Candidate  en Sciences Psychopédagogiques à l’Université de l’Etat à Mons.

· 1988   Diplôme de l’enseignement Secondaire Supérieur option : math-sciences à l’Athénée Royal Marguerite
          Bervoets à Mons.
 
COMPETENCES LINGUISTIQUES 

· Français : langue maternelle (parlé et écrit : excellent) 
· Anglais : lu (niveau moyen)
·    Néerlandais : niveau scolaire
			
CENTRE D’INTERETS / ACTIVITES

· Plongée sous-marine, équitation, danse, sports 
· Cinéma, lecture, voyages, Politique,  
