MISSION RECHERCHEFE, : AGENT ADMINISTRATIF

CHARGE DES ARCHIVES AU PRE-ARCHIVA

Profil nrofesswnnel
Upe formation compléte et diversifiée : comptabilité.travaux administratits, informatique

Dies gualités indispensables : forte capaczte d'adaptation. sérieux,organisé
Une expérience réelie et polyvalente acquise dans des environnements v aries

Exgérience‘: et réalisations
Fin 2005 4 fin 2008 : Conseil Général de s R’—‘umﬂﬁ {Saini-Denis 874600000
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B2
Préarchivage des dossiers et documents/ Direction de la Vie Educative et services
Enseignement-Colléges-Vie Collégienne

Responsabilité du systéme de préarchivage

Mise en application de l'informatisation du systéme

[be 2005 3 1996 : Partenariat et interventions diverses(dont bénévolat)et formations.lie de s
Réunion.Missions. :
Informatigu

Permdeﬁ de formations en matiére d'informatique. Connaissances de différents
logiciels:DOS,WORD.LOTUS.EXCEL

Certification 4 la navigation sur le net

Participation i Ia création d'une entreprise créatrice de logiciels informatigues
Formations en développement personnel -Bilan de compétences et de connaissances

Tie 1996 2 1993 :CHU de Monnellier(34000:. D0 Agent administratiil
j‘h? i

Mise en place d'un systéme d'archivage des dossiers médicaux : plan de classement
tenue des fichiers...
Responsabilité des tiches relevant du domaine : enregistrement des
documents,classement, vérification des documents
Courrier
Tri et distribution du courrier dans les services
[re 1993 & 1981 : Librairies Papeterie GIBERT et SAURAMPS & Montpellier(34000).} eur
puis Gérant-Assistant. CEY
‘ente et Gestion des stecks
Approvisionnement et suivi des commandes : réception des marchandises,
contrble,mise en rayon.vente aux clients
Stages spécifiques : Technigues de vente,Gestion informatisée des stocks
Encadrement
Prise en charge des personnels saisonniers :formation.encadrement au quotidien

fie

we
[

e 1981 2 1979 : Mairie de La Grande Motte(34000)-Services Technigues. CDD.
{zestion du personnel

Responsable de I'équipe : pointage.encadrement....et des personnels saisonniers
fion gu matériel

Prise en charge des commandes de materiel, suivi
Profil Personnel
Né le 21 aoiit 1954.Célibataire. Tai le sens des responsabilités je suis autonome
mnais je sais travailler en équipe. Sérieux.organisé et réactifj'ai de réelles capacités d'adaptation
Titulaire CAP Comptable+Niveau BEP Agent Administratif+Diplome ProfessionnelComptabilite
je suis passionn¢ de-einéma el de lecture.




