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AGENT ADMINISTRATIF 
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En lien avec le public    

- Accueillir, informer et accompagner le public en entretien individuel ou collectif   
- Établir un diagnostic individuel sur la situation de la personne   
- Accompagner à l'élaboration du parcours d'insertion   
- Coopérer avec des partenaires extérieurs   

- Assurer une veille sur l'activité d'insertion   
- Assurer un suivi administratif   
- Encadrer un groupe en favorisant le développement de l’autonomie pour faciliter 

leur insertion sociale et professionnelle   
- Élaborer et animer des séquences pédagogiques en lien avec le projet 

professionnel   
- Initier et mener des projets professionnels, éducatifs et sociaux   

En lien avec les partenaires privés et publics   

- Recueillir et traiter les offres d’emploi en veillant à leur légalité    
- Conseiller et informer, par différents canaux de communication, sur l’offre de 

services, sur le marché du travail, sur les aides et mesures pour l’emploi    
- Promouvoir une offre de services renforcée aux entreprises : analyse de poste, 

présélection des candidatures, appui des entreprises dans la conduite 
d’entretien     

- Rechercher, proposer et présenter des candidatures en assurant les promotions 
de profils de demandeurs d’emploi, notamment des sortants de formation.    

- Prospecter les entreprises et participer à la construction des plans d’action et au 
ciblage des entreprise 

- Animer des réunions d’information, des échanges et des rencontres    

EXPERIENCES Depuis 2024    Agent Administratif Principal - DDFiP - 80 Amiens 
2020/2023 Conseillère Emploi - Pôle Emploi - Amiens Dury                                                    
               Conseillère dédiée aux entreprises - Pôle Emploi - Doullens                      
2019               Conseillère en insertion socioprofessionnelle - Force Picardie - 

Abbeville, Amiens, Mission Locale - Doullens, Flixecourt  
2012/2016 Éducatrice - EPIDE - Doullens   
2008/2011 Monitrice d’auto-écoles sociales – SJT à Jaux, MOTIVES à Beauvais 
2007  Conseillère de vente – Intersport, Boulanger - Le Mans   
2005/2006 Manutentionnaire - Randstad - Crépy en Valois, Mitry Mory   
2004  Animatrice touristique - Maeva - Le Barcarès   

FORMATIONS 2020 :           Titre Professionnel de Conseillère en Insertion Professionnelle    
2008 :  BEPECASER (auto-école)   
2002 :  Brevet Fédéral de handball   
2001 :  BAFA (animation) et AFPS (premiers secours)   
2000 :  Baccalauréat Économique et Social 

SOFTSKILL Esprit d’équipe 

Communication 

Flexibilité et adaptabilité 

Résolution de problèmes 

Curiosité et positivité 

Être force de proposition 

 


