
Alexia  MONCOFFRE
Jeune candidate sans expérience mais très motivée, je souhaite intégrer une

entreprise en Espagne afin d’acquérir une première expérience professionnelle.
J’apprends rapidement, je suis ponctuelle et j’ai envie de m’investir

durablement.

Compétences
Gestion de projet

réalisation d'une semaine sur le
développement durable au sein
du lycée Aubanel
participation au jeu 24h pour
entreprendre à l'Université
d'Avignon (création de A à Z d'un
projet)
animation d'un jeu sur
l'entrepreneuriat auprès de
lycéens de divers lycées

Gestion des ressources humaines

Optimisation des processus
administratifs

Informatique
Certification PIX

Pack office

Pack Google

Trello, Padlet, Prezi, Canva, CapCut

Atouts
Rigoureuse

Esprit d’equipe

Assidue

Autonome

Centres d'intérêt
Lecture

Esthétique

Animation

Expériences professionnelles

Diplômes et Formations

alexiamcff@gmail.com

21 ans

Permis de conduire
Préparation de commandes
Mars 2025 Crudette Cabannes

Baby sitter
De décembre 2024 à février 2025 Bénévolat Nîmes

Assistante administrative
Depuis mars 2023 SCTM Avignon

réalisation de contrats et de factures (bénévolat)

Stage gestionnaire agence d'emploi
De novembre 2023 à décembre 2023 R.A.S. Interim Avignon

sourcing et réalisation des contrats
livret d'intégration et mode opératoires des logiciels pour les salariés
entretiens, inscriptions et mises à jours des profils intérimaires
prise de commandes des clients

Stage assistante communication
De mai 2023 à juin 2023 Les vignerons de Tavel & Lirac Tavel

Chargée de la communication externe (carte de visite, plaquette, vidéo
de présentation et livret d'information pour les guides)
Prise en charge des réseaux sociaux (vidéos, photos, calendriers des
posts et mode opératoire programmation des posts)

Stage assistante administrative
De janvier 2023 à février 2023
Mairie du Pontet Service Restauration Scolaire
Nouvelle organisation des réserves :

inventaires
tableau de gestion des stocks et fiche de stock
questionnaire pour le réagencement des produits
plans et note d'information

Préparatrice de commandes
De juin 2022 à septembre 2022 Prolians Avignon

Formation AKSIS
De juin 2025 à juillet 2025 Aksis Avignon
Recherche de métiers et formations qui me correspondent

BTS Support à l’Action Managériale
De septembre 2022 à juillet 2024 Lycée Théodore Aubanel Avignon, France
Obtenu

LEA Anglais - Espagnol
De septembre 2021 à décembre 2021 Université d'Avignon Avignon

Baccalauréat STMG, spécialité mercatique
De septembre 2019 à juillet 2021 Lycée René Char Avignon, France
Obtenu avec mention assez bien

mailto:alexiamcff@gmail.com

