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Gestionnaire Administratif, Sénior

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

juil. 2021 / Mirabeau

août 2019 / mars 2021 Coordonnateur administratif projet GTT
DRH Centre Hospitalier de Martigues
Installation et coordination autour d'un nouveau mode de gestion du 
temps de travail du personnel hospitalier et administratif

févr. 2013 / juil. 2021 Gestionnaire Administratif
Institut de Formation en Soins Infirmiers Centre Hospitalier de Martigues
o Gestion administrative des dossiers des étudiants en soins infirmiers, 
et suivi des dossiers des instances pédagogiques, du Conseil Régional 
et de Pôle Emploi, 
o Ressources humaines : plannings du personnel, pointage, absence et 
paye, 
o Communication de l'Institut : relations avec les médias, site internet, 
rédaction des notes d'information, des comptes rendus et conception 
des flyers. 
o Accueil et renseignement du public 
o Mandatement

oct. 2012 / févr. 2013 Assistante de Direction
DRH Centre Hospitalier de Martigues
Accueil et renseignement du public 
tenue de l'agenda du Directeur et du courrier 
Organisation administratives des réunions et des instances

juil. 2011 / janv. 2012 Secrétaire médicale
Clinique dentaire Martigues
Secrétariat 
Comptabilité 
Accueil du public et explication des traitements

janv. 2011 / juil. 2011 Monographie FossurMer
Réalisation d'un ouvrage sur l'histoire des combattants de FossurMer 
morts pour la France et Discours Public le 11 novembre 2011

févr. 2009 / sept. 2009 Chargée de mission
Ministère de l'écologie Paris
Communication 
Affaires générales 
Suivi et intervention dans la création d'un site internet

juil. 2007 / août 2007 Agent de médiathèque
Mairie Martigues
Accueil du public et enregistrement des prêts et retours 
Création des cartes usagers 
Classement des ouvrages 
Conseil auprès du public

juil. 2006 / août 2006 Assistante de Direction
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Airbus Helicopters Marignane

DIPLOMES ET FORMATIONS

sept. 2008 / sept. 2009 Master 2 professionnel mention "Ingénierie Politique"; Savoir assister les
élus et gérer leur communication  BAC+5
AixMarseille 3 (IEP) AixenProvence

sept. 2007 / juil. 2008 Master 1 Science Politique  BAC+4
Université Toulouse 1 Toulouse

sept. 2004 / juil. 2006 Licence de Sociologie  BAC+3
Université AixMarseille 1 AixenProvence

/ juin 2005 Université AixMarseille 1 AixenProvence

/ juil. 2003 Lycée Jean Lurçat Martigues

/ Baccalauréat série ES  Option Sciences Politiques  BAC

/ Certificat Informatique et Internet (C2i)

COMPETENCES

Suite Office, Word, Excel, Publisher, Powerpoint, outlook, Google stats, Google agenda

COMPETENCES LINGUISTIQUES

Anglais

Français

CENTRES D'INTERETS

Histoire, Généalogie, Jeux de société

CV référence 665316 généré par Clicandpower le 09/05/2024




