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Agent administratif polyvalente, Junior

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

juin 2020 / juil. 2022 Agent administratif polyvalente
Hôpital privée Saint­Claude saint­quentin
et médecine ambulatoire. Gestion des plannings de polysomnographies.
Remplacement auprès de 
plusieurs services dans l'établissement et facturation des dossiers patients (urgence, 
chimiothérapie et archives médicales).

nov. 2019 / mai 2020 stage
Greta de SAINT­QUENTIN
Accompagner et conseiller des personnes pour favoriser leur insertion sociale et
professionnelle 
Accompagnement auprès des formateurs, Organiser et animer des activités. Analyser
les besoins des 
personnes connaissant des difficultés d'insertion sociale, culturelle et professionnelle

juil. 2019 / août 2019 Secrétaire
Polyclinique Saint­Claude
Accueil des patients . Élaboration et gestion des dossiers.Prise en charge auprès du
personnel 
soignant.

janv. 2019 / juin 2019 Service civique CCAS de Saint­Quentin
Charger du dispositif « Un toit à partager » après de la ville. Participation à plusieurs
forums 
étudiants. Démarchage auprès des établissements scolaire. Présentation auprès des
seniors de la 
ville.

DIPLOMES ET FORMATIONS

sept. 2019 / juin 2020 Diplôme universitaire Métiers d'insertion et d'accompagnement social

sept. 2018 / juin 2019 Conseillère mode captain tortue

sept. 2014 / juin 2015 Bac Professionnel Gestion Administration ­ BAC

COMPETENCES LINGUISTIQUES

Français
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