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Assistante administrative, Confirmé

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

juin 2022 / nov. 2022

mai 2016 / janv. 2021

juil. 2015 / nov. 2015

nov. 2014 / janv. 2015

juil. 2011 / aolit 2011

Assistante administrative
PEEP LA ROCHELLE
adhésions sur les lycées.

Traitement de texte, travail sur Excel, sur Asso Connect.
Gestion et formation de personnel, distribution de manuels scolaires.

Secrétaire-Rédactrice
Office Notarial SCP HATTABE-OGIER

19 janvier 2021 Accueil physique et téléphonique, prise de rendez-vous, gestion de
l'agenda, formation des

stagiaires aux techniques d'accueil et constitution des dossiers.

Constitution de dossiers, rédaction de compromis, rédaction d'actes courants (vente,
notoriété

et attestation de propriété immobiliere simple, procuration), formation plus-value
niveau

débutant INAFON ORLEANS.

Préparation des actes authentiques électroniques(AAE) pour les signatures via
visioconférence (classement, numérisation et compression des annexes).

Employée
Village-club Sous Les Pins (ex MVacances, La Tremblade)

Réception, communication avec la clientéle, vente et encaissement

Gestion administrative du bureau, du personnel et des stocks, secrétariat, assistanat
de

direction

Préparation des mobile-homes et appartements

Adjoint administratif
Centre Hospitalier de Saintonge (Saintes)

famille,
Gestion des dossiers d'hospitalisation et mise en facturation.

Aide a domicile remplagante (4 saisons de 2011 a 2014)
Centre Intercommunal d'Actions Sociales (Marennes)

Bonne connaissance en communication et en approche relationnelle
Patiente, diplomatie et gestion du stress, dépassement de soi, prise de recul

DIPLOMES ET FORMATIONS

sept. 2011 / juin 2014

sept. 2010 / juin 2011

sept. 2008 / juin 2009

/ juin 2008

Cursus de Licence de Droit mention Administration Economique et Sociale
- BAC+3

UFR Droit et Sciences Sociales - Poitiers (Vienne)

Préparation et admission aux concours sociaux, Assistante sociale
Ecole Pigier Performance - La Rochelle (Charente-Maritime)

Licence Art du spectacle 1ére année - BAC+3
UFR Lettres et langues - Poitiers (Vienne)

Baccalauréat Littéraire option cinéma-audiovisuel - BAC
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Lycée Merleau-Ponty - Rochefort (Charente-Maritime)

COMPETENCES

Excel, Power Point, Word, Traitement de texte

COMPETENCES LINGUISTIQUES

Anglais Académique
Espagnol Elémentaire
Francais

CENTRES D'INTERETS

yoga, marche a pieds, photographie, Cuisiner, Voyager
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