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Agent d'Accueil, Sénior

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

mai 2023 / août 2023 Agent d' Accueil
Pépinières d'entreprises Hérouville St­Clair ­ Centre de Gestion du Calvados ­
Mairie d'Hérouville St­Clair

mars 2021 / janv. 2023 Gestionnaire Administratif ­ Bureau Vie des Etablissements
RECTORAT ­ CAEN
• Assurer le conseil et le contrôle de légalité des actes 
administratifs et financiers des lycées 
• Etudier les règlements intérieurs des établissements 
• Procéder à l’enregistrement et au suivi des Conseils de 
Discipline 
• Gérer et suivre les dossiers de subventions « Ecole 
Ouverte », Fonds Sociaux (...) avec notifications aux 
établissements et enregistrement dans le logiciel financier 
CHORUS 
• Prendre en charge les dossiers relatifs à la délivrance de 
matériel adapté aux élèves en situation de handicap 
(demande d'achat dans CHORUS + convention de remise)

janv. 2018 / déc. 2019 Assistante Commerciale
MIREY ­ Maintenance Industrielle ­ CAEN

janv. 2004 / janv. 2018 Secrétaire Juridique
Cabinet d'Avocats ­ Droit de la Famille ­ CAEN

janv. 2002 / déc. 2003 Secrétaire Technico­Commerciale
ADREXO

janv. 2001 / janv. 2002 Secrétaire
EQUIP'CLUB ­ Magasin de Sport ­ CAEN

janv. 2000 / janv. 2001 Agent Administratif
MAIRIE ­ BLAINVILLE SUR ORNE

janv. 2000 / Agent d'Accueil Clientèle
FRANCE TELECOM ­ CAEN

janv. 1999 / janv. 2000 Secrétaire Bilingue Anglais
ELEVAGE LES BRUYERES ­ LANDES SUR AJON

janv. 1998 / Agent Bureau et Réceptionniste Clientèle au Cadastre
DIRECTION DES SERVICES FISCAUX DU CALVADOS ­ CAEN

janv. 1995 / Hôtesse d'Accueil et Employée d'Escale
BRITTANY FERRIES ­ Tourisme, Transport de Passagers, loisirs ­ OUISTREHAM
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DIPLOMES ET FORMATIONS

/ juin 1999 Technicien Supérieur en Secrétariat Bilingue Anglais

COMPETENCES LINGUISTIQUES

Anglais Bilingue

CENTRES D'INTERETS

Fitness, chorale
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