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Adjoint administratif, Sénior

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

déc. 2021 / mars 2022 Adjoint administratif
EHPAD Les Deux Séquoias
Bourdeilles. Accueil physique et téléphonique
Gestion des relations avec les familles et les
tiers.
Gestion de la facturation, des reversements et de
l'argent de poche des résidents du FO & du FAM
Gestion des dossiers des résidents
Traitement des données sur l'activité

juil. 2021 / août 2021 Consultant logiciels Sage
ETS Parinet Informatique
Périgueux Installation et aide à l'utilisation des logiciels
Sage.
Assistance informatique via téléphone &
"TeamViewer".

déc. 2017 / juin 2018 Gestionnaire de paie
Cabinet Hoche & Associés
Coulounieix ­ Chamiers. Gestion intégrale d'un portefeuille client
Gestion du personnel de son entrée en entreprise jusqu'à la dernière paie
DSN, Calcul des variables de paies

janv. 2008 / déc. 2014 Animateur des ventes
SFR Périgueux ­ Brive ­ Marsac Sur l'Isle
Gestion du point de vente
Accueil de la clientèle
Vente des produits de téléphonie mobile, fixe et solution 
internet

oct. 2000 / mars 2020 Disc­jockey
Brantôme ­ Sarlat ­ Périgueux
Animation musicale de soirées en discothèques
Accueil de la clientèle, service au bar et en salle
Publicité, communication, relation­client
Formation du nouveau personnel

août 1999 / août 2005 Agent adminstratif
Diverses missions administratives, Périgueux, Vernon
Pour le ministère de la défense, la CAF, la Banque de France
Traitement physique et informatique du courrier, archivage.
Instruction et gestion des dossiers ­ Opérations comptables.
Relation avec les organismes et les tiers
Accueil physique et téléphonique.

avr. 1999 / déc. 2020 Manutentionnaire
Intérimaire Périgueux
agent d'accueil, agent administratif, opérateur de saisie, manutentionnaire, chauffeur­
livreur, monteur de meubles, déménageur...
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DIPLOMES ET FORMATIONS

/ juin 2015 Titre de technicien paie
Coulounieix DL Formation

sept. 2000 / juin 2002 BTS assistant de gestion PME ­ BAC+2
PMI Périgueux Lycée Laure­Gatet

sept. 1999 / juin 2000 1 ère année de droit
Périgueux Université Bordeaux IV

/ juin 1999 Baccalauréat Economique et social (option Périgueux maths) ­ BAC
Lycée Laure­Gatet

COMPETENCES

Word, Excel, Isapaye, Pégase, Sage, Orgaged, Titan, TeamViewer, DSN

COMPETENCES LINGUISTIQUES

Anglais Académique

Espagnol Elémentaire

Français Courant

CENTRES D'INTERETS

Sport, musique, lecture, nouvelles technologies, électronique
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