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Trés motivée, désireuse d'apprendre et travailleuse, récemment

diplomée, Débutant

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

oct. 2023 / déc. 2023

juin 2022 / juil. 2022

avr. 2022 / mai 2022

juin 2021 / juil. 2021

Agent d'accueil
Maison Départementale des Personnes Handicapées, Privas

Accueil téléphonique des usagers de la M.D.P.H.

Gestion du courrier et des dossiers usagers

Gestion de la boite messagerie électronique

Connaissance des dispositifs du champ du handicap, capacité
d'écoute, patience, rigueur administrative.

Mutualité francaise Ardeche-Dréme, Privas

Rédaction des contrats de travail

Gestion des déclarations auprés des organismes sociaux
Utilisation de logiciels S.I.R.H.

Connaissances en droit du travail, capacités rédactionnelles,
réactivité.

Vie

Mutualité frangaise Ardéche Drome, Privas

Stage en Santé et Sécurité au Travail / Qualité de Vie au
Travail | Avril et mai 2022

Mutualité francaise Ardéche Dréme, Privas

Elaboration d'événements d'entreprise destinés au bien-étre
des salariés

Rédaction d'un livret d'accueil sur la Santé et la Sécurité au
Travail

Promotion et communication des événements d'entreprise
Capacités relationnelles, travail d'équipe, techniques de
communication.

Restaurant japonais Sushi Asahi, Montélimar
Sens du relationnel, polyvalence, dynamisme.

DIPLOMES ET FORMATIONS

sept. 2022 / janv. 2023

sept. 2020 / juin 2022

COMPETENCES

Licence 3 parcours management, majeure management des ressources -
BAC+3

D.U.T. Gestion des Entreprises et Administrations, option Ressources
Humaines - BAC+2

- BAC+6 et plus

Institut d'Administration des Entreprises, site de Valence, Université
Grenoble-Alpes

Institut Universitaire de Technologie, site de Valence, académie de Grenoble
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messagerie électronique, Pack Office, Prezi, GED

COMPETENCES LINGUISTIQUES

Anglais
Francais
Japonais
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