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QUALITES, Confirmé

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

sept. 2022 / nov. 2022

juil. 2022 / sept. 2022

janv. 2020 / janv. 2022

janv. 2018 / janv. 2020

Secrétaire technique

Oktéo, Ceyzériat (01)

o Correction d'anomalies liées au contréle laitier
o Saisie des listes de pesées

o Suivi des commandes de fournitures
o Edition de documents administratifs

Technicienne conseil allocataires
Caisse d'allocations familiales CAF, Bourg en Bresse (01)

o Accueil physique des allocataires
o Traitement administratif des dossiers

Assistante d'Agence
Enedis, Agence raccordement, Bourg en Bresse (01)

o Traitement et enregistrement des conventions (service raccordement et ingénierie)
o Classement et recherche des conventions (e-maps, cadastre.gouv)

o Paiement des factures dans PGI (frais de notaire, taxes, redevances, etc...)

o Demande création fournisseur PGI

o Commande de fournitures

o Suivi et gestion entretien des véhicules en service

o Tenue a jour du trombinoscope agences Bourg Ambérieu Lyon

o Suivi des mises en service avec les clients (ing pilot, SGE)

o Traitement courrier et réclamations diverses

o Appels téléphoniques

Assistante de Direction en alternance
Coopérative la Dauphinoise, Vienne (38)

o Création contrat de travail (DPAE)

o Gestion des congés, RTT, absences, accident du travail des salariés...
o Prise en charge visite médicale des salariés

o Gestion certifications des agriculteurs

o Gestion formation des salariés

o Validation factures fournisseurs

o Gestion des créances

o Appels téléphoniques entrants et sortants

o Création courrier

o Validation demande de partenariat

o Anticipation des données chiffrées pour la région (CA global par magasin)
0 Relation avec les adhérents

DIPLOMES ET FORMATIONS

/ aolit 2020

/ sept. 2018

/ juin 2018

juil. 2017 / aolt 2017

Ecole HEP René Cassin, Ciefa, Lyon 9 (69)

BTS Gestion de la PME en alternance - BAC+2

Centre Hospitalier de Fleyriat, Bourg-en-Bresse (01)

Ecole d'aide-soignhante
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avr. 2016 / oct. 2016 Ecole préparatoire aux concours d'entrées des IFSI- BAC+4
MA Prépa Concours, Bourg-en-Bresse (01)

/ Obtention du BAC STMG option RH et communication - BAC
Lycée Edgar Quinet, Bourg-en-Bresse (01)

COMPETENCES
Pack Office ; PGI, PGI

COMPETENCES LINGUISTIQUES

Anglais Elémentaire
Italien Elémentaire
Frangais

CENTRES D'INTERETS

Sports collectifs, Lecture
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