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23 ans

7 Impasse d'Ossau
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Véhicule personnel

LANGUES

Anglais
Intermédiaire

Espagnol
Débutant

Ludivine LUMINA

AGENTE ADMINISTRATIVE

Dipldmée en Licence AES, je débute avec un grand enthousiasme ma

carriere d'agente administrative. Ma motivation et ma volonté

d'apprendre font de moi une candidate idéale pour évoluer au sein de

votre équipe.

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

¢

Stage adjointe de direction

De janvier 2023 & mars 2023
EHPAD ORPEA Résidence Villa Napoli Jurangon

Mise en place d'un systéeme de classement et d'archivage des
documents

Accueil physique et téléphonique

Prise de RDV

Suivi des dossiers résidents et personnel

Création de flyers et de livrets d'accueil

Agente de service hételier - plongeuse

De juin 2022 & aolt 2022
Maison de retraite Le Tilleul Chanteloup-les-Vignes

Formation du nouveau personnel

Agente de Service Hotelier
De mars 2021 a aolt 2021 EHPAD Antoine de Bourbon Billere

Employée de mise en rayon (textile)

De février 2021 & mars 2021 Leclerc Pau

Agente de Service Hételier
D'aolt 2019 & aolt 2020 Maison de Retraite Acanthes Biarritz

DIPLOMES ET FORMATIONS

Licence Administration Economie et Social
2023 Université de Pau et des Pays de I'Adour Pau

Bac STMG option Marketing
2018 Lycée Louis de Foix Bayonne

COMPETENCES

Maitrise du pack office

Faire preuve d'autonomie

Faire preuve de persévérance

Faire preuve de réactivité

Faire preuve de rigueur et de précision

organiser son travail selon les priorités et les objectifs

S'adapter aux changements

Travailler en équipe
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