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Assistante Administrative, Sénior

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

juil. 2023 / sept. 2023 Intervenante location saisonnière
NFG CONCIERGERIE 34 AGDE

juin 2023 / Assistante Administrative
Département Herault Service des solidarités Millénaire
Accueil des bénéficiaires Planing et rendez­vous ass social, sage femme, médecin, 
puéricultrice, CESF.... Logiciel : Multigest, Wooflow, Cyrène

mai 2023 / Secrétaire Polyvalente
A2M AMBULANCE 34070 Montpellier
Gestion des feuilles de route des chauffeurs 
Saisie sur logiciel (Ambulance), heures, tickets carburant, panier repas, SAMU. 
Immersion a la régulation des Ambulances.

janv. 2022 / Intervenante location saisonnière
NFG CONCIERGERIE AGDE 34

janv. 2017 / déc. 2018 Housing Energie Renouvelable Montpellier
Suivi de la facturation 
classement, archivage, Contrôle des règlements, 
Renseignements des clients (mail et téléphone)

janv. 2000 / déc. 2006 Adjointe sécurité
Préfecture de Police l'Etat Major Matériel Paris 75005
Gestion du parc automobile du service. 
Saisie des cartes (essences et accidents) 
Gestion des commandes (fournitures et 
matériels) 
Rédaction des documents administratifs 
Demande de validation et envoi destinataire. 
Transmission des affaires urgentes et des problèmes 
Demande d'intervention auprès d'un prestataire externe de maintenance, 
(panne, dysfonctionnement).

janv. 1997 / déc. 1999 Secrétaire Administrative
Mairie de Garges les Gonesse 95190 Garges les Gonesse
Gestion d'un club de danse (inscription, achat et organisation). Classement et
archivage. 
Démarches administratives (réparations des sites sportives).

DIPLOMES ET FORMATIONS

nov. 2023 / juin 2024 PROJET PRO
GRETA CFA MONTPELLIER LITTORAL Montpellier

avr. 2023 / juil. 2023 Elaboration du projet professionnelle
GRETA­CFA Montpellier­Littoral SETE 34

/ juin 1999 Enseignements fondamentaux : les institutions, la déontologie, le droit
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pénal, les procédures Préparation physique Sécurité incendie SSIAP 1
Ecole Nationale de Police DRAVEIL 92

sept. 1993 / juin 1994 CAP Plumassière Fleuriste ­ CAP
Rue de Paradis Paris 75010

sept. 1990 / juin 1992 Lycéé professionelle Octave Feuillet 75016 PARIS

/ Titre Professionnel SECRETAIRE ADMINISTRATIF OPTION AGENT
PORTUAIRE

/ BEP VENTE ­ BEP
Alternance

COMPETENCES

base de données

COMPETENCES LINGUISTIQUES

Français

CENTRES D'INTERETS

Voyage, Lecture, Cuisine, Bricolage/déco
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