Géraldine VIARD

10, Rue des Chevilles o, .

36400 La Chétre Flexibilité, Optimisme

t :06.81.99.50.74 Bon relationnel et Fiabilité
Née le 26 janvier 1975

viardg@netcourrier.com

COMPETENCES

» Accueillir les personnes et identifier leur demande (information, renseignements)

> Réaliser des opérations de saisie de courrier, de tableaux, ...selon les consignes

» Constituer des dossiers administratifs (dont appel d'offre) ouverture et contrdle des données, mise a jour,
retours ou relances

» Réceptionner les appels téléphoniques et les orienter vers les interlocuteurs demandés ou prendre des messages
» Procéder a l'enregistrement, au tri, a I'affranchissement du courrier

» Procéder a l'indexation, au classement et a I'archivage de documents (selon les consignes)

» Organiser ou mettre en place des actions de communication (ex : bulletin d'info interne)

» Travaux comptables courants (documents factures, devis,)

> Techniques d'animation de groupes, techniques pédagogiques, régles de sécurité et d'hygiene des biens et des
personhes

> Techniques commerciales (accueil, négociation, conseil vente)

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

2016 Agent d'entretien - (école et cantine) Mairie de La Chdatre (36)
2015 Agent d'entretien - (école et cantine) Mairie de La Chatre (36)
Assistante administrative - Service Achats - France Fermetures - Boussac (23)
2014 Assistante administrative - Service achats -France Fermetures -Boussac (23)
Formatrice informatique indépendante - Auto entrepreneur
2013 Secrétaire - Dossiers appel d'offre - SARL Raymi - Guéret (23)
Assistante administrative - service Achats - France fermetures - Boussac (23)
2011 - 2012 Animatrice Point Internet/ Agente Administrative Mission Locale - Chateauroux (36)
2011 Scannériste - SAFIG JOUVE - La Chatre (36)
2010 Adjointe Administrative/ Agente d'Accueil - CDC La Chdtre-Ste-Sévere
Office du Tourisme La Chétre - Camping du Val Vert La Chétre (36)
2008-2009 Chargée de Communication -Association du Théatre Maurice SAND - La Chétre (36)
2006-2007 Animatrice Vie Scolaire -College Louis Pergaud - Ste-Sévere (36)
2004- 2005 Chargée de communication -Association Thédtre Maurice Sand -La Chatre (36)
FORMATIONS
2011 Formation Permis D - ECF Guéret/Limoges (23/87)
2000 SIL Animatrice en Développement Rural - CFPPA Chdteauroux (36)
1999 BTS Tourisme Loisirs- Option Accueil-Animation (CNED)
1993 BAC D (Sciences Naturelles/Mathématiques) Lycée 6.Sand La Chatre
DIVERS
v Langues : - Anglais : Bon - Espagnol : Notions
v' Permis : Permis B + véhicule personnel - Permis D (sans FIMO)
v Informatique : Maintenance, sécurité Radmin Viewer, billetterie informatisée, Logiciel KANBAN et OCTAL
v Logiciels : Pack Office (Word, Excel, Publisher, Power Point) - Suite Libre Office, SPT GRAPH (Controle

qualité),

<

Internet : Recherche simple, recherche avancée, boite mail, sécurité, mise a jour infos sur site
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