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Gestion Administration, Débutant

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

janv. 2021 / févr. 2021 * Rangement et Règlement du classeur contenant toutes les factures à payer 
* Le tri du courrier 
* Envoie de mail 
* Rapport d'ingénieur liés à l'énergie appliqué au bâtiment 
* La réalisation du pointage des intérimaire 
* La réalisation de la note de frais 
* Réalisation des attestations dérogatoire du couvre feu

mars 2019 / mars 2019 GROUPE MSAT POINT S
* tri de courrier 
* relance impayés Banque société Générale Rédiger des courriers 
* note de frais a scanner 
* rangement de classeur banque 
* classement de relever de paye 
* accueil clients 
*répondre au appel téléphonique

mai 2017 / mai 2017 Gestion Administration
IFAC ETB SARTROUVILLE ANIMATION
* Enregistrement de courrier 
* classification de fiches de renseignement 
calcules retard parents au écoles 
* feuille d'heure de salariés 
* fiche de paie 
* DUE / URSAF 

mise à jour des dossier personnel 

modulation (organisation du temps de travail à temps partiel et temps plein de l'année
2019/2020 de 
l'équipe de direction 
* modulation des salariés a temps pleins et temps partiel de l'année 2019/2020 
*suppression des ancienne données des équipes vacance d'été 2017/2018 pour
préparer le nouveau 
fichier prévisionnel des équipes d'été 2019/2020 
* suivi et répartition du personnel (équipe printemps 2019) dans les différents accueil
loisirs ( 
LANGEVIN, LEO LAGRANGE, CASANOVA...secteur élémentaire /jeunesse) 
* Feuille d'heures des salariés (suivi mensuel prévisionnel et le réaliser) 
contrat d'engagement éducatif (modifier le nom et volume horaires des salariés) 
* suivi / retour contrat

DIPLOMES ET FORMATIONS

sept. 2020 / juin 2021 Terminal Gestion Administration
lycée polyvalent de l'Hautil à JOUY LE MOUTIER (95280)

/ juil. 2020 obtention de baccalauréat professionnelle GESTION ADMINISTRATION ­
BAC

sept. 2019 / juin 2020 Première Gestion Administration
lycée polyvalent de l'Hautil à JOUY LE MOUTIER (95280)
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sept. 2018 / juin 2019 seconde Gestion Administration
lycée polyvalent de l'Hautil à JOUY LE MOUTIER (95280)

/ juin 2019 BEP (Brevet d'Etudes Professionnelle) ­ BEP

/ juin 2017 brevet national des collèges

/ juin 2016 Obtention de L'ASSR 1 et ASSR 2
collège François Mauriac a HOUDAN (78000) et collège la justice a CERGY
(95000)

COMPETENCES

EXCEL, PowerPoint, Word

COMPETENCES LINGUISTIQUES

Anglais Elémentaire

Espagnol Elémentaire

Français
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