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MES VALEURS MES QUALITES

CONTACT

0673173136

1 chemin des Vacanciers,
Moncoutant,

79320 MONCOUTANT-SUR-SEVRE

Mariée, 2 enfants, 37 ans,
Permis B

MES DIPLOMES ET
FORMATIONS

BTS Assistante de Direction
BAC Economique et Social

Management : mobilisation et
cohésion d'équipe, gestion des
conflits, conduite des
entretiens professionnels

Préparation et organisation d'un
scrutin

MES REUSSITES

Structuration d'un service interne

Mise en place de levées de fond
pour une association

Respect Optimiste
Courage Déterminée
Honnéteté Dynamique
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PROFIL PROFESSIONNEL

Responsable d'un service administratif, je souhaite dynamiser
ma carriére et me lancer dans un nouveau projet professionnel.

MON EXPERIENCE PROFESSIONNELLE

Responsable service a la population
Mairie de Moncoutant-sur-Sévre (79)
Equipe de 7 agents : accueil, état civil, funéraire, titres sécurisés,
élections, france services, location de salles

Janvier 2019 - aujourd'hui

Agent administratif

Mairie de Moncoutant (79) Octobre 2007 - décembre 2018
Etat Civil, titres sécurisés, cimetiere, location de salle, accueil,
affaires sociales

MES COMPETENCES

RELATIONNELLES :

Conseiller et renseigner techniquement, transmettre des savoirs
Analyser les besoins et trouver une solution aux problemes
Adapter sa posture en fonction de l'interlocuteur

GESTION DE PROJET :

Etre force de proposition

Lancer, conduire et suivre le projet

Mettre en place des outils d'amélioration continue

GESTION ADMINISTRATIVE :

Mettre en place et suivre des dossiers et procédures
Veiller a la qualité des prestations

Effectuer une veille juridique

Paramétrer des logiciels

Collaborer avec des organismes extérieurs

MANAGEMENT :

Distribuer le travail en fonction des délais ou urgences
Gérer le planning des congés

Animer des réunions de service

Assister techniquement et former son équipe

RECRUTEMENT :

Sélectionner les candidatures

Conduire un entretien d'embauche

Mettre en place une stratégie d'intégration



