AGENT ADMINISTRATIF POLYVALENT

Je suis titulaire d'un BTS ESF. J'ai travaillé au sein de la CCl du
pole formation de cahors en tant qu'assistante administrative.
J'ai été amené a accueillir le public, traiter le courrier et
remettre a jour le catalogue de formation.

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

Depuis 01/2017

Depuis 06/2016

01/2016 -
02/2016

11/2014 -
01/2015

10/2013 -
1/2014

09/2011 -
06/2012

09/2010 -
06/20M

02/2010 -
10/2013

07/2008 -
08/2008

FORMATIONS

Assistante Administrative - Mac Donald's (Temps partiel)
- Traitement des tickets restaurants - Traitement du courrier -
Constitution des dossiers administratifs - Accueil Téléphonique

Secrétaire - Pharmacie (Temps partiel)
- Traitement des factures - Accueil téléphonique - Traitement du courrer
- saisie comptable - Caisse - Télétransmission

Agent Administratif - Figeac Aero
Traiter et Ranger les dossiers des clients.

Assistante Administrative - CCl Péle formation

Accueil du public (téléphone et physiquement), traitement du courrier,
saisie des plannings de formation, participation a l'organisation des
réunions et remise a jour du catalogue de formation.

Gestionnaire RH - la poste

Gestion d'un portefeuille de client sur le plan administratif (traitement
des absences, des heures supplémentaires, des formations, des
contrats de travail,...) avec l'utilisation du logiciel geode

Conseillere en économie sociale et familiale - Centre Maternel du CDEF
Accompagnement social des usagers et conception de livret
d'information

Technicienne en économie sociale et familiale - CLLAJ 31 et le Centre
APRES

Enquétes qualitatives, mise a jour et conception d'un support de
présentation de l'habitat temporaire. Gestion d'interventions collective
et création de supports de communication

Assistante vendeuse - Picard Surgelés
Accueil des clients (physique et par téléphone), encaissement et mise en
rayon

Portage de repas - CCAS
Apporter les repas aux personnes bénéficiaires et gestion administrative
du portage
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