
****** ******
30/01/1970 (54 ans)
Nationalité Française
Mariée­ 1 enfant
Permis B

** *** *** *********
Reugny (03190)
************** ­ **********
******.********@******.**

Assistante administrative, Junior

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

févr. 2020 / aujourd'hui Assistante administrative
ABC Environnement 18200 St Amand­Montrond
Accueil téléphonique et physique des clients.
Gestion des bons de commande et réception des livraisons.
Recherche et construction de dossier de réponse d'appel d'offre DC1, DC2,Acte
d'engagement...
Classement et archivage des documents papier et informatique.

oct. 2017 / févr. 2018 Hôtesse d'accueil
Somogex à désertines
Accueil de la clientèle avec standard téléphonique.
Réceptions des dossiers et classement.
Différentes tâches administratives

oct. 2015 / sept. 2017 Animatrice
Ecole primaire­Vallon en Sully
Agente technique des locaux aide aux ATSEM pour travaux manuels.
Animatrice avec un groupe d'enfants pour l'organisation des nouvelles activités
pédagogiques.

juin 2014 / juin 2015 Agente d'accueil
Musée canal de Berry
Accueil des visiteurs,vente des billets d'entrée.
Participation et aide aux tâches administratives.

juin 2012 / mai 2013 Serveuse en restauration­Restaurant
Cécile­Désertines
Accueil de la clientèle.
Service Bar et Restauration.

oct. 2009 / déc. 2009 Employée administrative
Somogex­Désertines
Tâches administratives.
Tri des dossiers et classements.

janv. 2005 / juin 2009 Responsable du personnel
Le Victorien­St Victor
Accueil de la clientèle,gestion des salles et du personnel.
Facturations encaissements.

janv. 1990 / déc. 2004 Responsable de caisse et d'accueil
Hyparlo Montlucon
Gérer les encaissements,vente des articles et renseignements.
Vente en textiles et accessoires de la personne.
Gestion de la caisse en début et fin de poste.
Dépouillements des espèces et envois des bordereaux en banques(coffre).
Planning du personnel et gestion sur une batterie de caisse(caisse centrale).

oct. 1989 / janv. 1990 Agent de service hospitalier
CH Montlucon
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Agent des services hospitalier­Maison de retraite de Courtais­Montluçon.
Entretien des locaux,service à la personne.
Aide aux soins des résidents.

DIPLOMES ET FORMATIONS

nov. 2019 / févr. 2020 Formation compétences vers l'emploi
GRETA MONTLUCON

/ juin 2016 CQP Animatrice

/ juin 2009 Formation secrétariat

/ juin 1989 CAP­BEP Industrie de l'habillement ­ CAP

/ juin 1987 Niveau BEPC ­ BEP

CENTRES D'INTERETS

Sport et bricolage.
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