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Secrétaire administrative

Ma recherche

Je recherche tout type de contrat, sur toute la région Auvergne-Rhône-Alpes, dans le Batiment.

Formations

01/2000 : Bac à Lycée Guillaume Fichet
BAC PROFESSIONNEL COMMERCE 

Expériences professionnelles

09/2024 - 06/2025 :
Secrétaire élèves chez Clg Les Allobroges
Gestion administrative des élèves, base élèves, suivi des arrivées et départs, gestion des examens (DNB, CFG,
DELF), suivi et recensement des stages élèves, préparation des commissions éducatives et conseils de
discipline, orientation 3ème et 4ème, suivi des bourses, gestion des conseils de classe.

09/2023 - 06/2024 :
Secrétaire élèves chez Clg La Pierre Aux Fées
Gestion administrative des élèves, base élèves, suivi des arrivées et départs, gestion des examens (DNB, CFG,
DELF), suivi et recensement des stages élèves, orientation 3ème et 4ème, membre du CA.

09/2022 - 06/2023 :
Secrétaire IEN chez Ien Bonneville 2
Gestion des remplacements et du personnel enseignant, suivi des absences, gestion du planning de l'IEN,
gestion des instructions en famille, suivi des intentions de grève, affectations des professeurs des écoles.
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