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Secrétaire de Mairie, Sénior

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

févr. 2022 / janv. 2023 Secrétaire de Mairie
Mairie ­ CORAY 29370
Accueil et renseignements ; enregistrement, rédaction et délivrance 
d'actes d'état­civil et de documents administratifs ; suivi des dossiers 
d'urbanisme CU et DIA ; rédaction des arrêtés du Maire ; gestion et 
commandes des équipements municipaux ; saisie des engagements 
sur Maristart ; suivi et mise à jour du fichier électoral et préparation 
des élections ; gestion du site internet et panneaux lumineux. Mairie ­ 
CORAY 29370.

juil. 2019 / juin 2020 Secrétaire et standardiste
Chambre d'agriculture QUIMPER
des clients téléphonique et physique ; réservation des chambres et 
salles de réunion ; envoi et réception/distribution du courrier dans les 
services ; suivi des tableaux de réservations sur Excel. Centre de 
formation St­SEGAL ­ Chambre d'agriculture QUIMPER.

août 2018 / mars 2019 Assistante administrative
Axe Solutions ­ 93600 Aulnay S/Bois
accueil téléphonique et physique ; saisie des commandes sur Stratos ; 
portefeuille client (Musée Rodin, Chanel...). Axe Solutions ­ 93600 
Aulnay S/Bois.

mars 2007 / mars 2017 Agent de voyage confirmé
American Express/GBT ­ 95500 Rueil Malmaison
les pays de l'Est ; réservation logements et transports, accueil VIP ; 
gestion des demandes de Visa des di?érents pays ; gestion des 
consulats et prestataires ; création et mise en page de livrets 
documentaires sur les pays ; gestion et suivi des commandes et 
fournisseurs (VSI, Jet Dif, Academ Services, Novea). American 
Express/GBT ­ 95500 Rueil Malmaison

sept. 1998 / mars 2007 Secrétaire administrative
AEV. Hacas voyages / American Express ­ Paris La Défense
fournisseurs hôtels pour le compte du Ministère des finances ; 
rapprochements bancaires ; édition des chèques et préparation des 
dossiers pour signature ­ Suivi des litiges ­ gestion des coursiers HUB ; 
rapprochement des stats délivrés aux clients AEV. Hacas voyages / 
American Express ­ Paris La Défense.

janv. 1988 / sept. 1998 Agence rachetée par Havas Voyages
­ Secrétariat ; gestion et suivi des dossiers séminaires du groupe AGF ; 
association ALOES au sein de Phénix Voyages : réservation d'hôtels, 
restaurants, sorties culturelles ; réalisations de programmes à 
imprimer sur les voyages proposés (P.A.O) ; gestion du listing des 
adhérents d'ALOES. Phenix Voyages Groupe AGF.

DIPLOMES ET FORMATIONS

/ juin 2018 CAP petite enfance ­ CAP
Minerve par correspondance.
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/ juin 1985 CAP comptabilité ­ CAP
Enghien les Bains

COMPETENCES

Excel, Windows, Quark, SharePoint

COMPETENCES LINGUISTIQUES

Français

CENTRES D'INTERETS

Littérature, Théâtre, Opéras classiques, Musique, Cinéma
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