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FORMATION: po\\jVO\e“te “XPERIENCES PROFESSIONNELLES
2024 Depuis 10/2024 : Gestionnaire administratif financier
Logiciel PEP (CNED - Direction Financiere) 3
2023 Depuis 01/2023 : Ecrivain Public Anne-Fflore PREvVOST
Site Internet (via Lycaon) (autoentreprise — Anne-Fflore Plume) 04/08/1979 : 45 ans
2022 2023 4 2024 :  Secrétaire diintendance contractuelle 2 enfonts
Secrétaire de Mairie (collége Joséphine Baker — Vouneuil-sous-Biard) I bis allée des buis
Entreprenariat Fin 2022 : Secrétaire de Mairie en alternance ,
2018 (Montamisé) 86440 MIGNE-AUXANCES
Gestionnaire de Paie 2018 a 2021 :  Gestionnaire de Paie annefloreprevostegmail.com
PRECEDEMMENT (Bigis—Sauvétre et Associés — Je Suis Ton DAF)
Baccalauréat Scientifique . 3 L . . 06 27 17 86 72
Auxiliaire Specialisée Vétérinaire 2007 a 2018 : Chargée de clientéle téléphonique
Duvers (CARGLASS)
Anglais scolaire 2005 a 2007 : Conseillére de Vente (4MURS)
Lotin—./\\\emonq bases 2005 : Equipiére et hétesse danniversaire (McDo)
Rermis; & /' Veiture persannels 2004 : Standardiste et hotesse d'accueil (IVECO)

COMPETENCES SHETALES Er
TECHNIQUES RELATIONNELLES ADMINISTRATIVES
o Utilisation des logiciels courants © Secret professionnel discrétion o Mise en place de procédures
(e, Witorel. Fiuer i Teats) o Accueillir, conseiller o Création de contréles de process existants
Oggm:;g;e Gdéﬁ l;?:givei Zp,iifﬁef o Adaptation rapide o Rédlisation de tutoriels

Opele, GFC, BCD, etc) o Ecoute active, empathie o Rédaction
o Création EJ, BDC, DP o Contact des fournisseurs o Correction de documents administratifs :
o Emission de Titres de recette En équipe : ]c\f,;e;}e_::;ggeg%chggz,tr:::
o Mandatement / facturation : gl;:i::ser & Verificafion Service Falt
o Frappe rapide ® Répartir o Priorisation des tdches
o Rédlisation de paies et DSN associées e Former, expliquer o Veille socidle et/ou juridique
o Paramétrages de base du PC * Soutenir o Enregistrement des RIB
o Gestion mots de passe, RGPD
o Tenue de Caisse/régie, trésorerie
o Comptabilité publique F1
o Gestion de stocks

ENGAGEMENTS PASSIONS, INTERETS, LOISIRS

Organisatrice d'expositions, de manifestations
Formatrice d'informatique outils
Bibliothécaire bénévole

Parution dans la NR, Centre Presse
Rencontres du CNRS

Membre active d'associations citoyennes
Présidente, Trésoriére d’APE

Membre du Conseil d’Administration d'un lgcée

Edition e-book (2024) « Une Tong sur le Chemin »
Ecriture (personnelle, ateliers etc.)
Nutrition et santé responsable
Développement durable

Lectures éclectiques

Théatre

Créations sur PC

Equitation

Taiji Chuan



