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SAVOIR ETRE PROFESSIONNEL, Sénior

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

janv.

janv.

janv.

janv.

janv.

janv.

janv.

2021 / déc. 2023

2021/

2020 / janv. 2021

2018 / déc. 2019

2016 / janv. 2018

2015 / janv. 2016

2003 / déc. 2013

Secrétaire
Leclerc Ferney-Voltaire

* Saisie des factures/avoirs fournisseurs marchandises avec ventilation analytique.
* Vérification des factures avec les bons de livraisons et traitement des litiges.

* Suivi des ristournes fournisseurs avec les accords, relance et saisie.

* Mise a jour des tarifs fournisseurs.

* Intégration des catalogues et création des articles.

* Standard téléphonique (5 lignes).

* Classement et archivage

Agent d'accueil
mairie de Cessy (01-AIN-France)

* Accueillir le public sur place ou par téléphone avec amabilité. Recevoir, filtrer et
orienter les

appels.

* Orienter le public vers les services ou organismes compétents, accompagner et
présenter les

visiteurs. Gérer la réservation et le planning des salles de la collectivité.

* Assurer le classement et I'archivage des documents administratifs et techniques.
* Assurer le traitement des courriers (arrivée et départ). Mettre sous pli et affranchir.
* Prendre les inscriptions des associations pour leurs différentes activités sportives,
s'occuper

des conventions des salles.

* Traiter les dossiers pour l'inscription scolaire des enfants

* Délivrer des documents administratifs (attestation domicile, dossier de logement,
attestation

d'accueil, Cerfa électoral, délivrer une attestation de changement de résidence,
attestation de

vie, certificat de bonne vie et meeurs, guide pratique et d'inscription : mariage et PACS

GRETA LEMAN a FERNEY VOLTAIRE

2020-2021 : J'ai participé a différentes formations (formation coaching au projet
professionnel (NETWORK) et formation au GRETA LEMAN a FERNEY VOLTAIRE.

Animatrice
IFAC a DIVONNE-LES-BAINS (AIN)

Aide Vie Scolaire

école primaire du Lion a SAINT-GENIS-POUILLY (01-AIN, FRANCE) Ecole
maternelle Perdtemps a GEX (01-AIN FRANCE) et Ecole CESSY (01-AIN
FRANCE)

Adjointe technique
I'école d'ECHENEVEX (01 - AIN-France)
Service d'aide aux personnes.

Aide administrative
PAYS-DE-GEX
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Garde d'enfants (organisation d'activités ludiques et cognitives).

janv. 2002 / janv. 2003 CROIX-ROUGE FRANGAISE

Aide et soutien a des personnes malades et handicapées dans leurs taches
qguotidiennes

janv. 1999 / déc. 2001  Services d'aide aux personnes (Particuliers) PAYS-DE-GEX

janv. 1990 / déc. 1992  Secrétaire
DUPARCS§ GESLIN GEX

Saisie des bons de livraison, facturation, rapprochement des factures, contact
fournisseurs,
accueil téléphonique, ouverture et frappe de courrier, gestion du fax.

janv. 1989 / Secrétaire laborantine
SOREA ANNEMASSE

Visionnage photos ainsi que contact avec les photographes. Ouverture du courrier,
traitement
du courrier, saisie des données et frappe du courrier pour les clients.

janv. 1988 / Assistante des renseignements téléphoniques
TELECOM ANNEMASSE

janv. 1984 / déc. 1986 Responsable d'un rayon fromagerie
SOGEDO GEX

développement du chiffre d'affaires, mettre en scéne le rayon, gérer les stocks,
commande
aux fournisseurs.

/ Agent accueil stagiaire
SOGEDO GEX

DIPLOMES ET FORMATIONS

/ juin 2021 Certification du TOSA : WORD

/ juin 2020 Module Word et Excel; Formation de bureautique PCIE de 122 heures
Windows 10, les essentiels du web (chrome-Outlook 2016), Word
(avancé) et Excel (niv

/ juin 2020 Formation en immersion; Visionner le logiciel ATENA : ATENA planning
ATENA information ATENA gestion et Télégestion journaliére Journée
type pour l'as
I'ADAPA de SAINT-GENIS-POUILLY

oct. 2016 / mars 2017 Formation d'adaptation a I'emploi d'Aide Vie Scolaire (AVS)

sept. 1998 / juin 1999 Formation en Communication * Formation en communication avec
élaboration de projets professionnels concrets

sept. 1989 / juin 1990 Formation en Secrétariat Technique
GRETA LEMAN

/ juin 1983 B.E.P Agent administrative - BEP

COMPETENCES

base de données, Excel, Outlook, Windows 10, Word, PCIE, Tableur, Traitement de texte

COMPETENCES LINGUISTIQUES
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Francgais

CENTRES D'INTERETS

Peinture, lecture, Dessin, mandala, Marche, Danse
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