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Assistante administrative, Confirmé

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

juin 2022 / juin 2022 SEMCO Technologies Castries

sept. 2021 / déc. 2021 Assistante administrative polyvalente
VIAPOST St Aunes
. Gestion et suivi du personnel (heures, absentéisme...) 
. Commande et élaboration de contrats 
. Accueil et collaboration avec les agences intérim

sept. 2019 / août 2021 Gestionnaire de personnel et financière
UNIVERSITE DE MONTPELLIER
Gestion individuelle des personnels BIATS, environ 130 agents : 
. Suivi et traitement des situations individuelles 
. Accueil de la clientèle 
. Gestion administrative des agents et mise à jour des tableaux de suivi 
. Collaboration avec les assistantes sociales, ministère et rectorat 
. Elaboration et saisie des primes, des éléments et contrôle de la paie

août 2018 / avr. 2019 Secrétaire­ Assistante
LA POSTE MAUGUIO
· Assistante logistique au service Support Sureté Sécurité, gestion 
de stock et contrôle. 
· Assistante RH, commande et gestion de planning intérimaire, paye 
sur Temporaris.

juin 2018 / juil. 2018 Manutentionnaire et Assistante du courrier
UPS MAUGUIO
. Chargement de camion, recherche et enquête de colis.

nov. 2014 / mai 2018 Secrétaire­ Assistante
ESCADRON DES SERVICES DE LA CIRCULATION AERIENNE SECTION SALON­DE
PROVENCE
· Audit de la DSAC et de la DIRCAM en 2017. 
· Mise en forme, rédaction et reproduction de tous documents 
administratifs. Enregistrement, tri et diffusion du courrier et des archives. 
· Accueil téléphonique. 
· Gestion de l'instruction des contrôleurs aériens. 
· Suivi des dossiers et gestion des licences militaires et civiles des 
contrôleurs aériens. 
· Formatrice des agents d'opérations aériennes.

oct. 2000 / oct. 2014 Agent d'opérations aériennes
ESCADRON DES SERVICES DE LA CIRCULATION AERIENNE ORANGE CARITAT
Bureau d'information Aéronautique 
· Traitement des plans de vols militaires et civils en France et à l'étranger. 
· Accueil des pilotes Français et étrangers. 
· Mise à jour de la documentation aéronautique (documentation de base, 
carte et NOTAM).

DIPLOMES ET FORMATIONS
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/ juin 2018 Prévention et secours civiques de niveau 1

/ juin 2010 Brevet supérieur technicien « Agent d'Opérations »

/ juin 1999 Niveau BAC PRO ­ BAC

/ Viapost Logiciel de paye Temporaris

/ Logiciel GPAO Clipper
SEMCO Technologies

COMPETENCES LINGUISTIQUES

Anglais Professionnel

Français

CENTRES D'INTERETS

Fitness, ski, Voyages, Animaux
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