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Secrétaire polyvalente, Sénior

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

avr. 2022 / Secrétaire de mairie
Mairie Escueillens­et­Saint­Just­de­Bélengard
Accueil téléphonique et physique 
Travail en étroite collaboration avec le conseil municipal

mars 2022 / Secrétaire polyvalente
Clinique Christina Chalabre
Travail en totale immersion et pleine autonomie 
Accueil téléphonique et physique 
Archivage des dossiers

juil. 2019 / Adjointe à la mairie
Mairie 4 AV Limoux Mirepoix, 11230 Peyrefitte du Razés
Prise de décisions en équipe sur les affaires de la commune, aide au développement 
économique de la ville ( habitat, voirie, culture etc ) 
Étroite collaboration avec le maire et la secrétaire de mairie

juil. 2019 / SIVE ( Syndicat intercommunal à vocation éducative ) Mirepoix, France
Réorganisation du personnel au sein de l'école, Gestion de la cantine, mise en place
d'un budget 
des frais généraux administratifs en collaboration avec les communes dont les écoles 
dépendent

mars 2018 / Domicile Peyrefitte­du­Razès, France

avr. 2017 / févr. 2018 Serveuse de bar­brasserie
Café Castignolles Mirepoix, France

mai 2016 / mars 2017 vendeuse manutentionnaire
CTS Joseph Aymeric Limoux, France

mai 2009 / sept. 2015 Serveuse de bar­brasserie
Café Castignolles Mirepoix, France

févr. 2005 / janv. 2009 Serveuse en restauration
Le Cantegril Mirepoix, France

sept. 2002 / sept. 2004 Serveuse, réceptionniste
Hotel de France Chalabre, France

/ SIVE
SIVE : titulaire sur la commune où je réside

DIPLOMES ET FORMATIONS

oct. 2021 / juin 2022 CCP obtenus Gestion commerciale Comptabilité Secrétariat
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Institut St Joseph Limoux

/ juin 2002 CAP­BEP Hotellerie­Restauration ­ CAP
Lycée Professionnel Charles Cros Carcassonne

/ Titre secrétaire comptable niveau IV

COMPETENCES

Word, Power­point, EBP, Excel

COMPETENCES LINGUISTIQUES

Anglais Elémentaire

Espagnol Elémentaire

Français

CENTRES D'INTERETS

Randonnées pédestres, Musique
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