
******** ****
13/05/1965 (59 ans)
Nationalité Française
mariée
Permis oui Auto

**
SaintSauveurd'Aunis (17540)
************
************@*****.***

Secrétaire Médicale, Sénior

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

janv. 2022 / févr. 2023 Formation Secrétaire Médicale
Culture et Formation
Permet :
* L'apprentissage de la terminologie
* La maîtrise du langage et l'orthographe médical (rédaction des comptes 
rendus de réunion, des examens patients, le rapport d'expertise, les 
différentes notes, les écrits professionnels...)
* L'organisation et la gestion du cabinet médical (classement et archivage, 
codage et stockage des informations, mise à jour des dossiers ...)
* Rédaction du courrier (gestion du courrier, les plannings, les affiches...)
* Logiciel Hellodoc

oct. 2020 / oct. 2020 Responsable de caisse
Norauto  Ferrières (17)
 tenue de la caisse 
 tenue des rayons (rangement, propreté, inventaires...)

juil. 2020 / oct. 2020 Serveuse en salle  Commis de cuisine
Restaurant Mr Klaxon  St Sauveur d'Aunis (17)
J'ai eu l'opportunité de travailler à différents postes :
 Commis en cuisine midi et soir (de juillet à mi septembre)
 Service en salle midi et soir (de mi septembre à fin octobre)
 Tenue du bar le weekend

juil. 2020 / juil. 2020 Brevet Sauvetage Secourisme du Travail
I.F.P. Atlantique (17)

juil. 2020 / juil. 2020 Hôtesse de caisse  Vendeuse
Norauto  Ferrières (17)
 Tenue de la caisse
 Réception de la marchandise
 Inventaires hebdomadaires
 Gestion des clients (les renseigner)

mars 2020 / mars 2020 Vendeuse  Livreuse
Boulangerie  St Sauveur d'Aunis (17)
 Mise en rayon du pain, des viennoiseries, pâtisseries
 Gestion de la clientèle et de la caisse

févr. 2020 / juil. 2020 Formation "Amorce de Parcours"
I.F.P. Atlantique (17)
Reconversion Professionnelle

juin 2015 / juin 2018 Trésorière du C.E.
Frigo Transport
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févr. 2010 / juin 2018 Secrétaire du C.H.S.C.T.
Frigo Transport

mai 2008 / juin 2018 Secrétaire de Direction polyvalente
Frigo Transports
 Accueil physique et téléphonique
 Remises de chèques
 Gestion totale de la médecine du travail
 Suivi des dossiers clients
 Comptesrendus de réunion 
 Archivage administratif
 Gestion totale du courrier
 Remplacements à l'exploitation et en facturation
 Création, mise en place et mise à jour des modes opératoires 
 Création, mise en place et mise à jour des protocoles de sécurité

juin 2002 / juil. 2007 Responsable du tri courrier
B2SCéritex (72)
 Gestion totale du service "Tri courriers"
* Lecture et mise en bannettes des différents courriers
* Envoi dans les différents services

sept. 2000 / juin 2002 Opératrice de saisie
B2SCéritex (72)
 Modifications informatiques des contrats clients
 Remise des chèques en banque
 Relances contentieux

nov. 1996 / juin 1997 Formation "Secrétaire Polyvalente"
A.F.P. Le Mans 72
 Rédaction des différents écrits
 Français
 Accueil physique et téléphonique (mise en situation)
 Jeux de rôles

oct. 1995 / févr. 1996 Formation "Assistante Commerciale"
AFPA Le Mans (72)
 Prospection téléphonique
 Quelques notions de droit commercial
 Les différents types de contrat

juil. 1994 / août 2000 Téléopératrice
Comunicator Le Mans (72)
 Prospection téléphonique pour ventes

juil. 1994 / août 2000 Divers emplois
Secrétaire commerciale  Attachée commerciale 

juil. 1990 / juil. 1994 Chef d'entreprise
C.B.A. (72)
Gestion totale de l'entreprise (comptabilité, accueil, prospection, gestion des salariés,
secrétariat, commercial...)

oct. 1989 / juin 1990 Hôtesse d'Accueil
G.E.Immobilier (72)
 Accueil physique et téléphonique
 Prospection téléphonique
 Gestion des agendas des commerciaux
 Rédaction des baux de locations, contrats de ventes...

août 1984 / sept. 1989 Responsable d'une solderie
Toupourien Le Mans (72)
Gestion totale de la solderie
 Commandes des marchandises
 Réception et mise en rayon des produits
 Gestion de la caisse (remise en banque)
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 Gestion des 4 salariés

DIPLOMES ET FORMATIONS

sept. 1982 / juin 1983 Infirmière  BAC
C.P.S.A. Châpeau  72

COMPETENCES

 Dynamique
 Motivée
 Assidue

COMPETENCES LINGUISTIQUES

Français

CENTRES D'INTERETS

 Musique
 Natation
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