Hervé REILAND

ADJOINT ADMINISTRATIF
TERRITORIAL

COORDONNEES

Q 2A Impasse des Griottes,
< 57100, Thionville

(J» 0637343377

herve.reiland@orange.fr

COMPETENCES

* Préparation des documents
administratifs

* Suivi administratif des clients

* Secrétariat administratif

* Gestion de dossiers
administratifs

* Suivi administratif et
pédagogique

e Suivi administratif et
budgétaire

* Collectivités territoriales

* Tenue de dossiers
administratifs

* Controle administratif

* Documents administratifs et
documentation

* Transfert de documents
administratifs

* Suivi administratif du chantier

* Documents administratifs liés
a l'inspection

* Gestion des documents
administratifs

* Conception de documents
administratifs

Autonome et enthousiaste, mes premiéeres expériences
m'ont permis de renforcer mes acquis et d'appréhender
les différents outils et techniques de la fonction publique
mais également dans d'autres domaines. En quéte de
nouveaux challenges, je souhaite rejoindre une
organisation a laquelle je pourrais apporter ma rigueur,
ma qualité de communication et ma volonté
d'apprendre.

PARCOURS PROFESSIONNEL

Février 2012 - Mai 2023

Adjoint Administratif Territorial - Communauté

d'Agglomération Portes de France Thionville,

57972 YUTZ - CDI

» Utilisation logiciel capdft Finances pour traiter la
facturation des entreprises du territoire de la CAPFT

 Utilisation logiciel MAARCH pour enregistrer les
courriers de demande de subvention des associations
dans les thématiques Politique de la Ville, Sport et
Tourisme

Février 2009 - Janvier 2011

Entraineur National en Tennis de Table -

Fédération Luxembourgeoise de tennis de table,

Luxembourg - CDD

* Utilisation experte de logiciel de préparation physique
et de planification d'entrainement

Janvier 1995 - Février 2007

Sportif de haut niveau en tennis de table -
Nantes/Bordeaux/Caen/Le Havre/Metz, France -
CDD

FORMATION



LANGUES

Francgais

Langue maternelle

Anglais

Intermédiaire

Avril 1994 - Juin 1996

Diplome Technique Commercial Commerce
Institut Universitaire Charlemagne, 54 000 NANCY -
Mention bien

Mai 1993 - Janvier 1995

Brevet d'Etat Sports 2e degré Sports

CREPS de Nancy (Centre Régional d'Education
Physiq, 54000 NANCY - bien



