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Motivée, organisée et ambitieuse, Confirmé

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

févr. 2022 / RESPONSABLE D'AGENCE
PROVENCE AIDE SERVICES SANARY
Gestion de 40 salariés, Recrutement du personnel , Elaboration des contrats, 
Gestion quotidienne de l'agence : Garantir la continuité des services, élaboration 
de plannings, Suivi des bénéficiaires : contrôle des dossiers, gestion des prises en 
charge et projets personnalisés, Gestion des absences salariées et sanctions, 
Formation du personnel administratif

févr. 2021 / févr. 2022 ASSISTANTE PLANNING
PROVENCE AIDE SERVICES SANARY
Gestion des plannings salariés/bénéficiaires , Gestion de la modulation du temps 
de travail, Organisation des remplacements, Répondre aux différentes 
problématiques des salariés et bénéficiaires, Assurer la communication entre 
l'agence et les salariés

sept. 2016 / oct. 2020 ASSISTANTE DE GESTION
GAZ INTERVENTION MARSEILLE
Gestion des plannings, Gestion des stocks, Suivi des commandes fournisseurs et 
de la facturation, Gestion des mails, Enregistrement des factures et des bons 
d'interventions, Rédaction des devis, Relances clients/fournisseurs, 
Rapprochements bancaires, Accueil téléphonique (standard de 4 lignes), Gestion 
du site internet et des réseaux sociaux, Formation des stagiaires.

août 2015 / août 2016 CONSEILLERE ACCUEIL
CREDIT MUTUEL TOULON
Accueil et orientation des clients, prises de rendez­vous, ventes rapides

DIPLOMES ET FORMATIONS

sept. 2016 / juin 2018 BTS ASSISTANTE DE GESTION PME PMI EN ALTERNANCE ­ BAC+2
Institut La Forbine, Aubagne

/ juin 2018 FORMATION AUX METIERS DU NUMERIQUE PROFESSIONNEL
Jalis, Marseille

/ juin 2016 BACCALAUREAT SCIENCES ET TECHNOLOGIES DU MANAGEMENT ET DE
LA GESTION / OPTION RESSOURCES HUMAINES ­ BAC
Lycée Beaussier, La Seyne sur mer

COMPETENCES

contenu web, GOOGLE ANALYTICS, PACK OFFICE

COMPETENCES LINGUISTIQUES

Anglais Courant

Français
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