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Adjointe de direction, Junior

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

nov. 2022 / août 2023 Adjointe de direction
Résidence du Pyla, DOMUSVI 7 Allée de la chapelle, 33115 Pyla sur Mer
Gestion RH : Contrats, bulletins de paie, médecine du travail, etc. 
Planning administratif et soins (absence d'IDEC) 
Commercialisation des chambres : suivis du TO, visite, gestions des 
prospects 
Facturation résidents, Contrat se séjour

sept. 2021 / sept. 2022 Adjointe de direction en Alternance
EHPAD "Repos et Santé", Association Repos et Santé 12 chemin du théron,
12800 Sauveterre­de­Rouergue
Planification et organisation des évènements (Réunions, audit, voyage.) 
Participation à la réorganisation managériale de l'EHPAD 
Rédaction des offres d'emploi, du livret d'accueil famille, livret d'accueil 
salarié 
Rédaction de procédure interne, participation à l'évaluation de la 
qualité des ESSMS, 
Gestion RH : Préparation des paies, suivis des dossiers salariés, etc.

juin 2021 / août 2021 Secrétaire Administrative
EHPAD "Repos et Santé", Association Repos et Santé 12 chemin du théron,
12800 Sauveterre­de­Rouergue
Accueil physique et téléphonique des familles/visiteurs 
Gestion des fournitures/consommables de bureau 
Enregistrement administratif des nouveaux résidents, contrat de séjour

juil. 2020 / août 2020 Employée de vente / Gestion des commandes
SARL SOLUCA, La Grande rue, 50170 Mont saint Michel Vente
Gestion des exportations du site internet 
Administration entreprise (DPAE, document de fin de contrat, etc.)

août 2019 / Le Grand Bazard, La Grande rue, 50170, Mont saint Michel

janv. 2019 / Employée de vente

DIPLOMES ET FORMATIONS

sept. 2021 / juin 2022 Master 1 Entrepreneuriat et management de projet ­ BAC+4
IAE Pau­Bayonne, 64100 Bayonne

sept. 2020 / juin 2021 Licence 3 Administration économique et sociale ­ BAC+3
l Universitée de Caen, 14000 Caen

sept. 2017 / juin 2020 Bac économique et social ­ BAC+3
l Universitée de Caen, 14000 Caen

sept. 2014 / juin 2017 l Lycée Emile littré, 50300 Avranches
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/ Master 2 Management des organisations sanitaires et médico­sociales,
bien­être et santé ­ BAC+5

COMPETENCES LINGUISTIQUES

Français

CENTRES D'INTERETS

Lecture, Photoshop, Montage, Création d'affiche / livret
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