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Stagiaire administratif

Ma recherche

Je recherche tout type de contrat, sur toute la région Ile de France, dans le Batiment.

Formations

12/2026 : Bac
Bac Professionnel AGORA 

12/2023 : 
Brevet National des Collèges 

Expériences professionnelles

01/2026 - 01/2026 :
Stagiaire administratif chez Cabinet D'orthodontie - Saint‑fitz‑james sur Saint‑fitz‑james
Vérification du bilan du dossier patient, mise à jour de la carte vitale, facturation des visites, classement des
documents.

02/2025 - 02/2025 :
Stagiaire administratif chez Collège D'oissery sur Oissery
Mise à jour des dossiers pour la nouvelle année scolaire, organisation du bureau de vote pour les professeurs et
l'administration, organisation de la cérémonie des diplômes de brevet, appels téléphoniques aux parents des
anciens élèves de 3ᵉ.

01/2025 - 01/2025 :
Stagiaire administratif chez Age Défís - Meaux sur Meaux
Mise à jour des dossiers du personnel (papier, informatique), transmission d'informations dans le nouveau
logiciel, vérification des carnets de santé des jeunes, création de dossiers du personnel et des jeunes, accueil
téléphonique.

03/2024 - 03/2024 :
Stagiaire administratif (4 semaines) chez Mairie De Le Plessis Aux Bois / Mairie De Le Plessis L'Évêques sur Le
Plessis Aux Bois
Mise à jour du Plan Local d'Urbanisme (PLU), traitement du courrier, demandes de devis, appels aux
entreprises, mise à jour des arrêts du maire, gestion de l'État civil, préparation du bureau de vote, suivi des
dépenses.

01/2024 - 02/2024 :
Stagiaire administratif chez Mairie De Le Plessis Aux Bois / Mairie De Le Plessis L'Évêques sur Le Plessis Aux
Bois
Mise à jour du Plan Local d'Urbanisme (PLU), traitement du courrier, demandes de devis, appels aux
entreprises, gestion de l'État civil, délibérations, procès‑verbaux, budget, mise à jour des RIB, saisie de fiches
de location, préparation d'un bureau de vote, gestion des demandes de congés, traitement des recettes, mise à



jour des arrêtés du maire.

Langues

Anglais (Oral : notions / Ecrit : débutant), Espagnol (Oral : notions / Ecrit : débutant)

Centres d'intérêts

Voyager et découvrir de nouveaux pays et cultures
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