
IRTA Sup’Alternance apporte gracieusement son aide en rapprochant employeurs et candidats 
Pour toutes informations complémentaires, n’hésitez pas à contacter 

IRTA Sup’Alternance au 02.40.490.888 

Mlle H. Aurore 
Département : n° 44 candidat@irta.fr 
24 ans  

 
 
 

 

 Assistante Administrative 
Formation Gestion Administratif et Commercial en 

alternance 12 mois 
4 jours en entreprise - 1 jour en formation 

80% du SMIC - Aide Fillon 

 
 
 

FORMATIONS 

 
2006-2008 BTS Assistant Secrétaire Trilingue Lycée Vial - Nantes 

 
EXPERIENCES PROFESSIONNELLES 

 

Nov. A déc. 2011 Agent contractuel Préfecture de la 
Loire-Atlantique 1 mois  Traitement de dossiers de liquidations 

 délivrance de titre de maîtres restaurateurs 

Sept.  à oct. 2011 Agent contractuel Sous-direction des 
Naturalisations 2 mois  Suivi de l'archivage des dossiers de naturalisation 

Déc. 2010 à janv. 2011 Gestionnaire santé  Harmonie Mutualité 

2 mois  Traitement des prestations aux adhérents particuliers 

Nov. 09 à août 2010 Agent de saisie Caisse de congés du 
Grand Ouest   9 mois  Traitement de dossiers salariés : congés, RIB, embauches, 

débauches, certificats 

Oct. 2009 Agent administratif Trésorerie du CHU 

1 mois  Gestion du courrier, classement de dossiers, saisie 
informatique 

Juin 2009 à juil. 2009 Secrétaire administrative  Nantes Métropole / 

Mairie de Nantes 1 mois  Gestion de l'agenda électronique des Elus, accueil 
physique et téléphonique 

Avril 2009 Agent contractuel Ministère Affaires 
Etrangères 1 mois  Traitement et saisie informatique de fiches d'Etat civil 

Août 2008 Secrétaire 

 
Ouest Echafaudages 

3 semaines Réalisation de devis et factures, traitement du courrier, 
accueil physique et téléphonique 

 
COMPETENCES INFORMATIQUES ET LINGUISTIQUES 

 

Langues Anglais - niveau intermédiaire 

  Espagnol - niveau intermédiaire 

Informatique Word, Excel, Outlook, Publisher, PowerPoint 

 
AUTRES ATOUTS 

 

 Loisirs  Lecture, cultures d'Asie du Sud-est 

 Sports  Vélo, marche 

Qualités  Discrétion, courtoisie 


