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assistante administratif, Junior

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

juil. 2022 / août 2022 Vie
Maison de retraite, Langon
Surveiller l'état de santé des résidants 
Les accompagner dans les gestes de la vie quotidienne 
Réaliser les soins d'hygiène et de confort

déc. 2021 / févr. 2022 Stagiaire Assistante Comptable
Contact informatique, Agen 47000
Enregistrement des écritures comptables, lettrage, traitements des dossiers, saisies
informatiques 
Organiser le classement de documents et dossiers

oct. 2019 / déc. 2019 Stagiaire aide
Admr, Port­saint­Marie
Accompagnement des personnes dans tous les actes de la vie quotidienne, confort et
hygiène 
Préparation des repas équilibrés selon un plan nutritionnel adapté aux personnes âgées

/ janv. 2024 assistante administratif
Préfecture Agen
Accueillir l'usager qui rencontre des difficultés dans les démarches ( Étrangers, Anef,
Ants, 
Franceconnect ) 
Gérer le classement et l'organisation des documents

/ sept. 2023 Employé de libre­service
Tonneins
Veiller à l'entretien et au nettoyage de l'espace de vente 
Mise en rayon

DIPLOMES ET FORMATIONS

sept. 2021 / juin 2023 Bts comptabilité et Gestion ­ BAC+2

/ juin 2023 PC1 Formation secourisme premiers secours

/ juin 2021 Bac pro Service aux personnes et aux territoires ­ BAC

/ juin 2018 Brevet des collèges
Collège général stendhal, Aiguillon 47190

/ Niveau 2éme année Bts CG ­ BAC+2
Lycée Jean Baptiste DeBaudre, Agen 47000

COMPETENCES

logiciels informatiques
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COMPETENCES LINGUISTIQUES

Français
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