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Responsable secteur, Sénior

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

aolt 2023 /

janv. 2019 / déc. 2023

janv. 2012 / déc. 2018

janv. 2005 / déc. 2010

Employé polyvalent drive
Leclerc Drive Obernai Oberdis

* Préparation des commandes des clients « Internet », mise en sacs et livraison a la
borne drive.

Responsable secteur
AZAE OBERNAI

4,5 ans Groupe A2micile - Service a la personne

* Participation au développement commercial de I'Agence : gestion des demandes
de devis, prospect en clientéle, définition des besoins, réalisation des contrats de
prestations, planification des interventions, gestion des missions provenant des
mutuelles.

* Management de 30 salariés : coordination des activités de I'équipe.

* Participation au recrutement des intervenants, suivi de leurs congés et absences.
* Gestion administrative : gestion des plannings des intervenants, gestion des
imprévus et validation des heures, vérification des factures et contréle des prises en
charges, gestion des emails.

Assistante d'éducation

College LOUIS ARBOGAST MUTZIG

* Participation aux tdches administratives liées a la vie de I'établissement.

* Encadrement et surveillance des éléves dans I'établissement.

* Encadrement personnalisé d'éléves en difficulté.

* Participation aux actions de médiation : écoute des éleves, aide a la résolution des
conflits, transmission au CPE des problémes rencontrés.

Assistante de la secrétaire de Direction

Sarl MUHLBERGER ET ASSOCIES

5 ans Bureau d'architecture

* Accueil téléphonique, accueil clientéle, gestion des mails/fax, traitement du
courrier.

* Préparation des dossiers de candidature des marchés publics et des marchés
privés.

DIPLOMES ET FORMATIONS

/ juin 2023

/ juin 2019

/ juin 2017

/ juin 2009

/ juin 2008

COMPETENCES

Formation SST
Formation d'intégration au sein du siége social du groupe A2micile

Formation Harcélement - en interne au collége par des intervenants
extérieurs

BAC PRO Secrétariat - BAC

BEP Métiers du Secrétariat - BEP
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Citrix, Excel, Outlook, Word, Informatique

COMPETENCES LINGUISTIQUES

Allemand Bilingue
Francgais

CENTRES D'INTERETS

Sport collectifs, sport individuels, développement personnel, musique
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