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PROFIL Gestion administrative et, Sénior

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

janv. 2019 / Assistante administrative
Ecole Supérieure de Conduite de Travaux
Accueil physique et téléphonique
Gestion des apprenants (devis, montage des dossiers OPCO et
financeurs, établissement des conventions et des contrats)
Suivi administratif et financier des intervenants
Suivi de la démarche qualité

janv. 2014 / déc. 2018 Administratrice
La Compagnie
Gestion administrative et financiére de I'association
Suivi ressources humaines
Mise en place de projets avec le réseau culturel

janv. 2013 / Agent de gestion comptable vacataire

Engagement des dépenses, liquidation, mandatement
Collaboration a I'élaboration des documents constitutifs des
marchés publics

janv. 2008 / déc. 2011 Chargée de production

Gestion et mise en place de la communication
Suivi comptable et administratif de I'association
Animation des équipes de bénévoles

janv. 2007 / janv. 2008 Secrétaire

Accueil, secrétariat
Suivi comptable en lien avec I'expert -comptable
Classement et archivage

DIPLOMES ET FORMATIONS

/ juin 2012 Formation en contrdle de gestion
CNAM PACA
/ juin 2002 Licence Information et Communication - BAC+3
/ juin 2001 DEUG Médiation culturelle et Communication - BAC+2
/ juin 1998 Baccalauréat section théatre - BAC
COMPETENCES

Suite Office, PC, Mac

COMPETENCES LINGUISTIQUES

Francais
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CENTRES D'INTERETS

Théatre, Randonnée, Natation, Lecture
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