
PROFIL
Professionnel administratif ayant une
forte volonté d'apprendre et de me
perfectionner. Maîtrise des
applications MS Office, Evernote et
CRM.

COMPÉTENCES

CENTRES D'INTÉRÊT

EMPLOYÉ

0641359322

lancelot.brunet@gmail.com

916 route du vallon, 83320 Carqueiranne

35

Permis B

Disponible dès maintenant

EXPÉRIENCE
05/2023 - 12/2023
Employé administratif
Foncia | Hyères | CDD

09/2018 - 06/2023
Professeur de piano
auto-entrepreneur | Le Pradet | Freelance

12/2015 - 03/2018
Assistant de manager
Hendrick company | Sydney | Intérim
Management d'une équipe de 10 personnes dans la construction et la
réalisation d'ouvrages hospitaliers.
Ouverture du site, préparation des objectifs du jour et du matériel nécessaire
au projet, travail manuel dans différents corps de métier, vérification du travail
effectué en fin de journée et fermeture du site.

FORMATION
09/2009 - 05/2011
Faculté De Droit | Toulon
Capacité en droit: Droit Général

Gestion Comptable•
Logistique•
Esprit D'équipe•
Polyvalence•
Bonne Communication Orale•
Saisie Informatique•
Autonomie•
Rigueur•

Musique•
Arts créatifs•
Sports•

Lancelot
Brunet

Gestion du courrier : numérisation des pièces, dispatching des plis aux
destinataires, préparation des envois (pesée et affranchissement),
signalement des besoins (timbres, enveloppes, colis).

•

Traitement de la messagerie électronique, lecture et tri des e-mails reçus,
classement des fichiers dans les différents dossiers d'archivage, rédaction
des réponses, transmission de toute information utile à la hiérarchie.

•

Gestion du standard téléphonique, transfert des appels, accueil et orientation
des visiteurs.

•

Professeur de piano à mon compte , cours particuliers et en groupe au sein
de l'académie de danse Choreart située sur le Pradet.

•

Collaboration dans le monde du spectacle avec l'école de danse et l'espace
des Arts au Pradet.

•

Mise en place de stage de Danse / chant.•
Organiste pour la messe du dimanche.•
Aide à la chorale dans les écoles primaires.•



2000 - 2009
Conservatoire | Toulon
DEM: Jazz

LANGUES
Anglais

Courant

Espagnol

Intermédiaire


