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2023Assistante Administrative, Débutant

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

mai 2023 / 2023Assistante Administrative
Retravailler dans I'Ouest, Nantes
- Accueil téléphonique & physique
- Suivi et Organisation des sessions d'examen
- Planification d'actions
- Suivi administratif courant a la gestion du Centre
- Chargée de session d'examen & saisie des résultats d'examen

mars 2021 / avr. 2021 miliesponsable de Secteur
ADAR, Nantes

. Encadrer les Aides a domicile notamment dans I'élaboration de leurs
plannings.

. Evaluer les besoins et proposer aux usagers le service le plus adapté a
leurs situations en tenant compte de leur choix.

. Assurer la mise en oeuvre du service , le suivi en mobilisant les ressources
humaines nécessaires et le respect des régles professionnelles,
déontologiques du secteur.

. Coordonner l'intervention des professionnels, mes superviser et résoudre
les difficultés rencontrées

. Prévenir les risques et contrdler le respect des normes de sécurité lors des
interventions du personnel

Procéder au recrutement, a la formation et a I'évaluation des intervenants.

DIPLOMES ET FORMATIONS

juin 2001 / sept. 2001 2004Licence Espagnol - BAC+3
Faculté de Langues, Nantes

COMPETENCES
Excel, Microsoft Word
COMPETENCES LINGUISTIQUES

Anglais
Espagnol
Frangais
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