Julien WECXSTEEN ASSISTANT D’ ADMINISTRATION
75 013 PARIS

Permis B z . .
+33 6 74 96 84 61 Secretariat et gestion RH

jwecxs@gmail.com 25 ans de services dans la Marine Nationale

COMPETENCES

Gestionnaire RH

= Suivi des dossiers de recrutement de personnels militaires, réservistes et officiers commissionnés
= Rédaction de documents administratifs

= Gestion administrative et budgétaire de personnel

= Etablissement des demandes d’ordres de mission

= Veille juridique

= Etablissements de mémoires de proposition, de décisions d’attribution de mentions et certificats
= Etablissements de fiches de poste

Secrétariat

= Mise en forme de documents administratifs

= Traitement du courrier arrivée et départ

= Gestion du courrier classifié

= Tenue a jour d’un agenda

= Accueil et orientation des administrés

= Vente de produits postaux et tenue de caisse

= Gestion, réception, collecte et distribution du courrier

EXPERIENCE PROFESSIONNELLE

Groupement de la Cyberdéfense des Armées - Septembre 2023 a ce jour
= Bureau d’appui au recrutement du COMCYBER

Etat-Major des Armées - 3 ans
» Bureau personnel du centre de planification et de préparation des opérations (CPCO)

Etat-major de la Marine - 09/2018 - 11/2018
» Cellule de management de l’'information

Groupement de soutien de la Base de Défense aux Antilles - Martinique - 3 ans
» Chef du bureau vaguemestre

Groupement de soutien de la Base de Défense de Toulon - 4 ans
» Adjoint au chef de tri

Centre d’instruction naval de saint mandrier - 3 ans
» Bureau militaire

= Langues : Anglais courant (790 points au TOEIC - 2025)
= Formation :
2015 Stage d’administration financiere (REM/FD)
2003 Assistant de gestion et d’administration du personnel - Titre niveau IV
2000 BTS Transport / Logistique
= Bureautique et Informatique : Suite Microsoft, Rhapsodie, ROC, Sillage, Chorus DT, Diademe, FD@Ligne
Welcome to the jungle, Flatchr
= Centres d’intérét : voyages, parcs a théme, stage en autohypnose
= Divers : mission en mer rouge a bord du porte-avions Charles de Gaulle en 2002



