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Assistante de gestion, Junior

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

sept. 2022 / nov. 2022

juin 2022 / aoiit 2022

nov. 2021 /

aolt 2021 / sept. 2021

juin 2021 / juil. 2021

nov. 2020 / déc. 2020

mars 2020 /

févr. 2020 /

nov. 2018 / juin 2019

mars 2018 /

Adjoint administrative
SIVOM du born

Redevance : RH :

Mise a jour base de données de Mise a jour des dossiers
34 500 usagers sur Styx des agents sur Afi

Suivi des dossiers d'aide Archivage dans les dossiers
solidaire attribuée aux usagers des agents

Saisie de courriers, publipostage Création de formulaire
Saisie des bulletins de

réservation de composteurs Accueil :
Numérisation/insertion des Enregistrement du courrier arrivé et
conventions de composteurs sur départ

Styx Affranchissement du courrier départ

Communication :

Préparation et envoi de kits de communication adressés aux
nouveaux usagers

Préparation de mallettes pédagogiques pour les écoles

Agent d'entretien des voies et espaces publics
Mairie de Biscarrosse

Stage
PEP 40 Biscarrosse

Création d'un carnet d'adresses

Saisie de bordereaux d'envoi des documents comptables

Relevés de comptes, de chéques, et relevés de caisse

Archivage de l'inventaire - Envoi de mailings - Appels téléphoniques

Agent d'entretien des voies et espaces publics
Mairie de Biscarrosse

Stage
mairie et bibliothéque de Biscarrosse

Rangement des livres, préts et retours sur le logiciel Orphée,
Mise a jour du répertoire adhérents
Préparation de la braderie

Agent d'entretien des voies et espaces publics
Mairie de Biscarrosse

Stage
TOM D'AQUI

Ouvriére agricole
Terrepin et LARRERE ET FILS

Ecole Elémentaire Pierricq, Biscarrosse

Stage BTS
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Amicale Laique (Dax)

juin 2017 / Stage BTS 1 ére
Optic 2000 (Dax)

DIPLOMES ET FORMATIONS

/ juin 2021 Formation INSUP HSP Numérique; Formation HANDI
NAMIQUE
/ juin 2016 BAC STMG Resources Humaines - BAC

Lycée St- Exupéry, Parentis

/ BTS Assistante de Gestion PME-PMI - BAC+2
Lycée de Borda, Dax

COMPETENCES

Mise a jour base de données, CEGID, Access, Excel, Power Point, Word, Open Office

COMPETENCES LINGUISTIQUES

Francais

CENTRES D'INTERETS

Pirogue, Basket
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