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ADJOINT ADMINISTRATIF TERRITORIAL


	

	
FORMATIONS


· De janvier 2015 à octobre 2015 : validation du Titre d'Assistante de Directions au CAMPUS CIFOP à l’Isle d’Espagnac
· De septembre à novembre 2014 : parcours bureautique (Word-Excel-Powerpoint)
· Mai 2014 : stage de comptabilité au CAMPUS CIFOP à l'Isle d'Espagnac
· DEUG et LICENCE de lettres modernes à Bordeaux
· Baccalauréat philo-lettres à Bordeaux

Langues :	   Anglais (notions)

Bureautique :           Word, Excel, Powerpoint, Internet 



Depuis 01/2016 jusqu’à aujourd’hui
Adjoint administratif territorial emploi contractuel- Mairie d'AMBERNAC (16)
Secrétaire de mairie : missions administratives et comptabilité
Accueil téléphonique et physique
État civil et urbanisme
Facturation eau et assainissement
                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                         
Stage en Mairie : 	 Du 08 avril au 07 mai 2015 et du 22 juin au 30 juillet 2015
	 à la Mairie de Pressac (86) (11 semaines d’immersion professionnelle)
	 Accueil téléphonique et physique, état civil, urbanisme, comptabilité, traiter 
[bookmark: _GoBack]	 le courrier et les E-mails 
	
Jan.2010
Mar. 2014	 Le Fournil d'Emma, Boulangerie-Pâtisserie 
	 Vendeuse, responsable de son point de vente à Ruffec, Confolens
Missions et tâches réalisées : 
- Vente, conseil à la clientèle, agencement du magasin
- Commande, gestion du stock
- Etablissement des factures et caisse
Sep. 2005 
Déc. 2010	 Boulangerie - Pâtisserie CHALLIER Thierry à Saint-Laurent de Ceris 
	 Vendeuse et porteuse de pain à domicile
Missions et tâches réalisées : 
- Tournées en camion : vente, commandes, conseil à la clientèle, gestion du stock, factures et caisse
	
1997-2005	 Assistante maternelle

1990-1991	 Stagiaire-gérante pour la société ERAM
	- Tenue et agencement du magasin, conseil à la clientèle et caisse
	 - Réception et contrôle des livraisons, gestion du stock et comptabilité










EXPERIENCES PROFESSIONNELLES





















Intérêts :
 - Conseillère municipale à Parzac
 - Gym volontaire et course à pied 

