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RESPONSABLE ADJOINTE, Sénior

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

févr. 2021 /

nov. 2020 / janv. 2021

oct. 2019 / févr. 2020

janv. 2011 / déc. 2018

janv. 2005 / janv. 2011

Animatrice et coordinatrice de la vie sociale
Résidence du Lac

Elaborer les projets d'animation et leur mise en ceuvre. Gérer le
budget animation. Piloter les CVS, encourager l'expression,
I'épanouissement et la créativité. Communiquer avec les différents
services , les familles et les résidents.

Comptable
SAS Petracco

Accueil client et des appels entrants, saisie des fiches réparations ,
facturations, encaissements, remises en banque, mise a jour des
prix, inventaire, courriers divers, gestion des rdv clients,

assistante de gestion
MECS Concorde

Suivre les indicateurs RH , saisie des éléments variables de salaire,
suivre les tableaux de bords RH, gestion des plannings horaires du

personnel, assister le directeur aux réunions, gérer les rdv, rédiger
les comptes rendus.

Directrice des accueils collectifs pour mineurs

Léo Lagrange - Mairie (47)

Définition des orientations stratégiques et pédagogique,

Accueil physique et téléphonique, encaissement et remise en banque,
Gestion de projets ( conception, budgétisation, pilotage, suivi et bilan),
Gestion des recrutements et des contrats des salariés,

Communication et développement des partenariats avec les structures
et collectivités locales,

Reporting de bilans administratifs et financiers,

Management d'équipe : planification des horaires, pilotage des
réunions, évaluation de fin d'année et gestions des absences.

Agent administrative, comptable, gestionnaire des ventes
AZIMUT - SOLUTEL Pro - SEGEDA - ROMA - COMIMAGE

Garantir I'application des procédures comptables et fiscales,
Saisie comptable et facturation, rapprochement bancaire,
Gestion de biens locatifs, gestion des appels entrants, mails et
courriers, encaissement et remise en banque.

DIPLOMES ET FORMATIONS

/ juin 2020

/ juin 2018

/ juin 2012

/ juin 1994

Formation coach de vie
Brevet de secourisme PSC1
BPJEPS avec Uc de direction

BEP de comptabilité - BEP
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/ Certificat de gestion d'entreprise 2010

COMPETENCES
CIEL, CCMX, GICL, INFI 4000, EBP, CEGID, Pack Office, Filmora, Photoshop, CVS, SAS

COMPETENCES LINGUISTIQUES

Francgais
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