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Agent d'accueil camping, Sénior

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

déc. 2022 / juin 2023 Secrétaire Gestion Intendance
Lycée Louis Gaston Roussillat de StVaury  Rectorat de Limoges
* Gestion des matérielles et commandes SRH et SG 
* Facturation des repas élèves 
* Etablissement de convention d'hébergement interétablissement 
* Gestion des factures fournisseurs via chorus pro 
* Mandatement et mise en liquidation des factures reçues

août 2020 / oct. 2023 Agent d'accueil camping
Camping Aquarelle du limousin de la Souterraine  SAS family camp
* Accueil physique et téléphonique 
* Organisation et mise à jour de la documentation touristique 
* Gestion des réservations (réponse mailing, enregistrement, annulation) 
* Facturation clients et Tenue de caisse journalière 
* Gestion des arrivées et des départs 
* Gestions des planning web de disponibilité sur omlineresabooking et booking.com

août 2017 / août 2020 Assistante d'éducation
AED) Lycée Raymond Loewy de la Souterraine
* Surveillance des élèves y compris pendant le service de restauration et en service
d'internat 
* Aide à l'étude et aux devoirs 
* Participation à l'organisation et à la surveillance des examens 
* Contrôle des absences et retards 
* Suivi individuel des élèves et aide à l'animation des élèves internes hors temps
scolaire

sept. 2014 / août 2017 Informatrice Jeunesse Point information jeunesse (PIJ) MJC La Souterraine
* Gestion de la documentation CIDJ et de l'espace public numérique (EPN) 
* Accueil et aide aux usagers des outils multimédias 
* Animations multimédias (jeux vidéo, réseaux sociaux) 
* Accompagnement à la recherche d'emploi et aux démarches administratives en
ligne. 
* Information sur les dispositifs jeunesse

mai 2013 / sept. 2014 Secrétaire médicale
Service Orthopédie à la Clinique de la Marche  SAS ChataLoutfi
* Accueil physique et téléphonique 
* Création de dossier patients et Facturation des actes 
* Rédaction des comptes rendus et gestion des rendezvous médicaux

juin 2012 / sept. 2014 Secrétaire polyvalente
Conseil Départemental de l'Ordre des Médecins de la Creuse à Guéret
(CDOM23)
* Accueil physique et téléphonique 
* Mises à jour du site web www.cdom23.fr 
* Gestion de courriers, des inscriptions et cotisations 
* Rédaction et édition du bulletin d'information du Conseil de l'Ordre

DIPLOMES ET FORMATIONS
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/ juin 2015 Bafa base générale avec Famille; Bafa approfondissement assistante
sanitaire
Rurale fédération de la Corrèze; UFCV PoitouCharentes

/ juin 2013 Secrétaire médicosocial
École de Formation à distance Culture et Formation de VALENCIENNE

/ juin 2011 Secrétariat bureautique
Centre GRETA Creuse Portail du Limousin à Guéret

/ juin 2006 Brevet de Technicien Supérieur (BTS) en Tourisme; Option Technique de
vente et production  BAC+2
École Nationale de Formation Hôtelière et Touristique de DAKAR (SÉNÉGAL)

/ juin 2004 Licence Langue Espagnol; Licence de traducteur et interprète  BAC+3
l'université. Ponticifia Comillas de MADRID

COMPETENCES

chorus pro, jeux vidéo, Excel, Word, Informatique

COMPETENCES LINGUISTIQUES

Anglais

Espagnol

Italien

Français
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