Vahine TETIARAHI

Nom

Vahine TETIARAHI
Adresse e-mail
sarahdrotg@gmal.com
Numéro de téléphone
89661439

Adrasse

Pk 4.800 c51é montagne
nuarier TETIARAHI - Faa'a
BPF 4034 Papeete
Formation

Licence de Droit Général -
LiL2

Univers1é de la Palynése
frangaise, Punaauia

Baccalauréat scientifigue
spéoilailé sciences humaines
Lycde-collége POMARE IV,

Pageets

Compétences

Rigueur L1111
Autonomie soRd
Dynamisme 88899
Sens des relation: GoGE e
humaines de

I'écolte et du secret

predassionne!

Expérience professionnelle

Geslionnaire des affaires administratives juin 2021 - jany, 2022
Sedvice dEat e IAvistion Civile. Faxa

A1 | FAfation aVed € IS 68 et e11e CHarge
du PSE (Programme de Sécurité dg PEtat)
& gestion des dossersrelatfs & ;
Ia communication, 2we haraires IATA é1é &t hiver, aux demandes de
défizcalisation, au rappaort d'actvité, aux médailes agronautiques et &
l'organisation d'événements e diraction.
» gestion des agendas
& 3uivi des missions et :gn;;és
» amsistance dianc la mise a jour des "Guide d"accwed des senvices de IElat
&1 des institutions de la Polynésie frangaise”™
® assure la dffusion des plans carayés des adrodromes des fles de 13
Peolyrésie francase (DS0OA)

« geétton de iz salls o= crise el Gy mAlice!

* prganissfon des exercices progiammés gar fe H-C [ ORSEC, cyclones.
tsunamis, etc.)

® gestion des gréves de 1a plateforme adrogortuaine (pompiers, slireté,
SOMSTAT, etc.) - préparation des dicisions de réquisition en collabaration
avec ADT, laBGTA etle HC

sique &t télé
« Accueil des visiteurs
» fillre et orients les appels

& gestion du courrer “anrwée &t dépan’ via ‘courrier V3T

* &3, diffusion =1 archivage de la gecumentation et des notes
Intéfim du vaguemestre et de I'assistante de direction durant leurs
absences

Secrétaire de séancs féve. 2021 - juin 2021
Off¢e de THabitat Pafynésien (OPH). Pirag
« Réatzation des pracés-verbauy v Cortté d Entreprize de M0ffce de
I'Habitat Palynésien (OFH)

Secrétaire médical oct. 2020 - janv, 2021
Doctavr Jean-Paul MALAPER, Mahaata
» Accueil physigue et téléphonique da la Slientéle
« Suivi complet des dossier médicaw (de 1a création & I'archivage)
# Gestion de lagenda (Rendez-vous el visies a domicile)
o Réception et rédaction du courngr
» Gestion des documsnts agminsuatfs (fevtles de soins, arétsfaccidents de
travail protocole de 505, €1C), C83 réseaux médicau (scanner Pacfa’, ¢
ste CP35 et lzboratoire de Hahoat) ot de 12 comptannd

Animatrice oct. 2019 - nov. 2019
Synergence, Papests
« Promotion et animation de predvits en grande surface




Qutils bureautiqgue @a8@ 6@
(word, excel, pwgt)

et informatque

(office, libreoffice,

iwork, outiook)

Qutils collaboratifs @@ @& @
(TEAMS, rézzau

privé virtwel des

avocats RPVA,

rézeaux medicaux,

AMELIA, courrier

W3}

Langues

Frangais eB00
Tahiten (T 1 1% ]
Anglaiz YYY )
Espagnot L1 X}
Allemand L 1 ]
Coréen L 1]
Stages

Assistante juridique

juin 2020 - aolit 2020
IMafire Lorna OPUTLY, Papeets

» Accueil physique et
téléphonigue

« Création, gastion &t
archivage des dossiers et
gestion de Fagenda

» Diligence au pa'ais de
justice, & |a direction des
affaires fonciére et
cormmande d'actes aux
archives

» Réception, rédaction et
envei d'avis recommandé
du courrier

» Etabliszement dz lettre
& assignation, de
signidication, de
constitution et'ou de
destitution, de restitution
de dossier, d= compte-
rendu d'audience et de
note de frais et honoraires

# Assistance dans la
comptabiité, la
franscription et les
conclusions




