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Stagiaire administratif, Sénior

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

juin 2023 / juin 2023 Stagiaire administratif
ADMR 85 ­ Les Sables d'Olonne
* Gestion du secrétariat : réception des appels téléphoniques, traitement du courrier
et des mails, 
gestion du planning. 
* Échanges avec les salariés pour découvrir leur métier et comprendre le
fonctionnement de 
l'entreprise.

mai 2023 / mai 2023 Stagiaire assistant administratif
BRICO CACH ­ Les Sables d'Olonne
* Tenue des dossiers selon les règles internes de gestion : vérification et
enregistrement des 
nouveaux documents, travaux de saisie informatique, recherche d'informations. 
* Petits travaux administratifs : numérisation de documents avec le scanner.

juil. 2005 / oct. 2020 Magasinier
PROLIANS Vama Dock ­ La Roche sur Yon
* Distribution du travail, déchargement des camions, vérifications des marchandises
et 
enregistrement sur base de données Excel, validation du stockage des marchandises
par 
l'utilisation de scanette, et également pour la préparation commande client. *
Encadrement de 
stagiaires

oct. 2003 / déc. 2003 Agent d'accueil
DDAV ­ La Roche­sur­Yon
* Direct départemental de l'agriculture de la Vendée 
* Renseignement et orientation des usagers sur le site vers les services adéquats. 
* Agent d'accueil public, standard et courrier 
* Tenue du standard téléphonique : réponse aux diverses demandes de
renseignements, transfert des 
communications, prise des messages, filtrage.

nov. 1989 / déc. 1999 Responsable Bar
LE CAFE DE LA PLAGE ­ Les Sables d'Olonne
installation et prise des commandes, préparation et service des boissons, gestion des 
encaissements, débarrassage des tables, 
* Encadrement de l' équipe 
* Gestion des stocks

juin 1982 / oct. 1989 Pâtissier
LA MARQUISETTE ­ La Roche­sur­Yon

DIPLOMES ET FORMATIONS

mars 2023 / juil. 2023 PREPA CLE AVENIR; PROJET ASSISTANT ADMINISTRATIF
INSUP; LES SABLES D'OLONNE
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avr. 2005 / sept. 2005 Vendeur Spécialisé en Magasin
AFPA ­ LA ROCHE SUR YON

sept. 2000 / juin 2002 Formation de niveau IV : Aide­documentaliste
CENTRE DE REORIENTATION PROFESSIONNEL ­ MARSEILLE

sept. 1982 / juin 1984 CAP : PATISSIER ­ CAP
ESFORA ­ LA ROCHE SUR YON

COMPETENCES

base de données, Excel

COMPETENCES LINGUISTIQUES

Français
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