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Aide à domicile, Sénior

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

janv. 2018 / Aide à domicile

Aide à domicile chez des personnes âgées via CESU. 
Réveil, toilette, ménage, aide aux repas et coucher.

juil. 2016 / déc. 2017 Assistante de direction
MJC AUDINCOURT (DOUBS)
Gestion de l'agenda Direction. 
Relation MJC / Mairie et MJC / Adhérents. 
Gestion des plannings des animateurs et intervenants. 
Organisation des animations culturelles et réceptions officielles 
Suivi des fournisseurs. 
Préparation des budgets prévisionnels.

févr. 2016 / juin 2016 Distributrice
MEDIAPOST ETUPES (DOUBS)
Distribution de publicités, encartage, déplacement régional.

janv. 2012 / août 2013 Assistante d'éducation
Collège DES QUATRE TERRES HERIMONCOURT (DOUBS)
Gestion des élèves. Permanence. Suivi des devoirs 
Gestion administrative. Emploi du temps et planning.

nov. 2007 / mars 2010 Chef d'entreprise
ADL TELEMARKETING ETUPES (DOUBS)
Gérance. Administration, comptabilité, salaire, facturation. 
Management de 25 salarié(e)s. Recrutement et formation. 
Gestion clientèle

mars 2007 / juil. 2007 Responsable télémarketing
KIFFERM EXINCOURT (DOUBS)
Management de l'équipe de téléprospectrices. 
Gestion des agendas des commerciaux.

juin 2006 / août 2006 Réceptionniste
HOTEL ARIANIS SOCHAUX (DOUBS)
Réception clients, accueil physique et téléphonique

juin 2004 / juin 2006 responsable commerciale
CIELTER REIMS (MARNE)
Management équipe téléprospectrices et commerciaux. 
Suivi dossier achat clients 
Gestion planning et agendas des commerciaux.

sept. 1999 / juil. 2003 Secrétaire Vie Scolaire
Collège ROBERT SCHUMANN REIMS (MARNE)
Gestion des élèves. Permanence. Suivi des devoirs 
Gestion administrative. Emploi du temps et planning.

avr. 1993 / juin 1999 Téléprospectrice
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ARC EN CIEL INTERVENTION REIMS (MARNE)

DIPLOMES ET FORMATIONS

/ juin 1993 BAC PRO SECRETARIAT ­ BAC

/ juin 1991 BEP COMPTA et ADMINISTRATION ­ BEP

/ juin 1989 CAP SERVEUSE en salle ­ CAP

COMPETENCES

EXCEL, POWERPOINT, WORD

COMPETENCES LINGUISTIQUES

Anglais

Allemand Professionnel

Français

CENTRES D'INTERETS

SPORT, FITNESS
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