MLAZAHAHE MYRIAM

AGENT ACCUEIL ET DE GESTION ADMINISTRATIVE

PROFIL

Expérience en gestion administrative, accueil du public et suivi de dossiers. Maitrise

des outils i-MILO et DUDE, organisation de rendez-vous et gestion des appels.

Recherche un poste dans I'administration ou l'accueil

CONTACT EXPERIENCES

13 voies cités des Montboucon Chargée d'accueil et d'animation a la Mission Locale - Besangon - CDD
Besancon
Tel : 0775798447 ¢ Gestion des appels entrants et sortants auprés des usagers.

¢ Suivi téléphonique des jeunes et évaluation de leur situation.
myriamml840@gmail.com

e Mise a jour des dossiers administratifs sur i-MILO et DUDE.
Permis B ¢ Organisation des rendez-vous avec les conseillers.

¢ Participation aux actions de repérage et de mobilisation des jeunes.

e Travail en collaboration avec les conseillers et partenaires.
FORMATION P

e DEJEPS AS : 2020

Chargée de mission vacances, séjours, loisirs éducatives. La Ligue de 2022 - 2024
UFCV - Besancon

I'enseignement - Mayotte - CDI
e BPJEPS ATP 2016

CREPS DE BOULOURIS - Saint-
Raphaél

e Coordination des formations BAFA et organisation des ACM.

¢ Rédaction de demandes de subventions et gestion budgétaire.

¢ Recrutement, encadrement et suivi des animateurs et formateurs.
¢ Rédaction et présentation de bilans d'activités.

¢ Orientation de public et recherche d'emplois ou formation

CUFR Mayotte » Aide aux démarche administratives (cal, logement )

e Ter année de Licence AES: 2013

Rédaction de bilan, de comptes-rendus d'activités
o Baccalauréat ES Social: 2012

lycée YOUNOUSSA BAMANA - Animatrice sociale stagiaire, MJC Clairs Soleils de Besangon - Besancoff2
Mayotte Contrat en alternance

e Stagiaire en animation sociale a la MJC Claire Soleil de Besancon
COMPETENCES ; : ¢

e Accueil et accompagnement des jeunes et des famille
Gestion administrative et suivi  Encadrement et animation des activité éducative et ludique
de dossiers e participation aux projet d'animation
e Traitement des appels et
Animatrice sportive, 2016 - 2020

UFOLEP - Mayotte, Mayotte - CDI

demandes usagers

e Planification de rendez-vous

+ Mise a jour de bases de données o« Mise en place d'un programme d'activités adapté aux besoins
e Travail en équipe spécifiques des groupe encadrés
¢ Encadrement et accompagnement des participants lors d'activités

sportives et culturelles.
CENTRE INTERER ¢ accueil les publics
e SPORT: - Athlétisme
e VOYAGE: Comores, Djibouti,

Activité extra professionnelles
Mauris, La Réunion, Espagne,

ltalic e 2013- Sélectionnée en équipe de France junior au championnat
dEurope d’Athlétisme sur 400m EN italie

LANGUES e Sportive de haut niveau inscrit au pole éspoire CREPS PACA site de

Francais/Comorienne Boulouris
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