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Qualités, Confirmé

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

juil. 2021 / déc. 2021 Assistante administrative et commerciale
Déménageurs Bretons Tonnay­Charente
Gestion des lignes téléphoniques 
Traitement administratifs (mails, courriers..) 
Gestion des dossiers clients

août 2019 / Technicienne de surface
ABER PROPRETE SAPHIR Tonnay­Charente
­Entretien des locaux 
(entreprise, bureau et magasin)

août 2017 / août 2017 EHPAD Les Jardins de Lucile Echillais
2019

nov. 2016 / août 2017 Agent de Service Hôtelier
EHPAD Les Portes du Jardin Tonnay­Charente
­Distribution des petits déjeuners 
­Entretien des locaux 
­Aide aux repas et aux couchers

sept. 2016 / oct. 2016 Animatrice
EHPAD Les Jardins de Lucile Echillais
Préparation des activités proposées (animations, sorties 
avec les résidents)

juin 2016 / EHPAD Les Jardins de Lucile Echillais
­Gestions des dossiers résidents 
­Déclarations URSSAF 
­Création de contrat du personnel 
­Impression des factures résidents 
­Saisie des paiements

mars 2015 / août 2015 Secrétaire
EHPAD Les Jardins de Lucile Echillais
­Gestions des lignes téléphoniques du standard (3lignes) 
­Traitement administratif (mails, courriers) 
­Gestion du planning du personnel (30 salariés)

DIPLOMES ET FORMATIONS

/ juin 2016 MFR Saint Genis de Saintonge

/ sept. 2015 BAC Professionnel Services Aux Personnes et Aux Territoires ­ BAC

/ juin 2015 MFR Saint­Denis­du­Pin

/ sept. 2013 BEPA Professionnel Services Aux Personnes et Aux Territoires
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COMPETENCES

Word, Excel, PowerPoint

COMPETENCES LINGUISTIQUES

Français

CENTRES D'INTERETS

Travaux manuels
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