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COMPETENCES

 Accueil et information d’un public
 Collecte et gestion d’informations
 Former des personnes novices à l’utilisation

d’un poste informatique

 Utilisation des logiciels de bureautique
 Gestion des rendez-vous
 Accompagner des personnes pour leurs

démarches administratives

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

 Depuis décembre 2017 : Assistant administratif et comptable polyvalent – CAD Conseils et Formations

Saisie et édition des documents de gestion de formation ; Suivi des dossiers ; Suivi clientèle ; Aide à
l’organisation des sessions ; Suivi de la satisfaction des stagiaires ; Suivi financier et rédaction de divers
documents pour la gestion quotidienne de la structure

 2016 / 2017 : Animateur numérique et agent d’accueil – Pôle Emploi Concarneau

Aide aux demandeurs d’emplois à l’utilisation des services numériques : animation d’ateliers sur les outils
numériques ; Phoning pour promotion d’actions et services : Accueil et orientation d premier niveau des
demandeurs d’emplois

 2015 : Stage en entreprise GLATFELTER Scaër (Industrie de 130 salariés (15 semaines)) :

Aide à l’élaboration des paies ; Réalisation du bilan social ; Actions de communication ; Aide à l’élaboration
de plan de formation

 Avril à Juin 2013 : Stage en entreprise KEOLIS Quimper (Plus de 100 salariés)

Statistiques portant sur les réclamations ; Accueil clientèle ; Phoning ; Enquête pour améliorer le
management des conducteurs

 Janvier 2012 : Stage en entreprise SARL KAIROS – Service financier, administratif et ressources humaines
(10 salariés – Concarneau)

Participation à la création du livret d’accueil ; Saisie comptable ; Création d’un tableau pour le calcul du
salaire variable des salariés ; Réorganisation informatique du dossier social

FORMATIONS

 2014 / 2015 : Licence professionnelle GPP (Gestion du Personnel et de la Paie) – IUT Quimper

 2013/2014 : Licence AES (Administration Economique et Sociale) – IMABS Vannes

 2011/2013 : DUT GEA (Gestion des Entreprises et des Administrations) - (option Petites et Moyennes
Organisations) – IUT Quimper


