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Secrétaire Administrative, Junior

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

déc. 2022 / Secrétaire Administrative
EBS
Relation avec le service comptable avancement et 
progression de l'entreprise, suivis des congés salarié 
déclaration sur CIBTP et PRO BTP , Factures , devis , suivis 
règlement clients relance impayés, préparation comptabilité 
sur logiciel inexscan et inexvveb , préparation bilan, archivage, 
remises de chèques , prise d'information pour rdv avec 
responsable. Vente d'articles/ Nettoyage des locaux

juin 2022 / déc. 2022 Assistante Administrative
Morgan service ,frit et Actuai
Orange): demande d'intentions de travaux et d'arrêtés Mairie 
via logiciel Sogelink Plusieurs Mission 1 Remplacement de 15 
Jours chez Sodi Tartas pour congé, interrnarché Pontonx 1 
semaine , 1 semaine chez Elys blanchisserie St Geours de 
Marenne.

mars 2018 / déc. 2020 Secrétaire Médicale
Dr Fourcade Elodie
prise de rendez vous , accueil téléphonique, gestion logiciel 
rnédi story , agenda doctolib , rassurer le patient transmettre 
les information au médecin , prise de rdv avec spécialiste , 
préparations document administratif, archivage informatique 
et papiers . Désinfections du cabinet, achats des produits de 
nettoyages et fournitures de bureaux et salle d'attente.

nov. 2016 / Agent d'accueil téléphonique Standard Médical
Le Téléphone Sans Souci
En tant que salarié et en auto entrepreneur soutiens aux 
entreprises sur des remplacements du personnels absent Prise de RDV accueil
téléphonique, écoute du patient _

janv. 2016 / Agente Néttoyage Ménage
Particuliers LLT
Remise en état appartement destinée a la location longue 
durée et villa vacance. Nettoyage de fin de chantier pour 
société EBS , Nettoyage de bureaux. Ménage chez les 
particulier via cesu , pour mon entreprise et pour plusieurs 
sociétés.

DIPLOMES ET FORMATIONS

juin 2004 / juin 2004 Esthétique  CAP
Saint Paul les Dax

COMPETENCES LINGUISTIQUES

Espagnol Elémentaire
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Français

CENTRES D'INTERETS

Marche, promenades bord de plage, Lecture, couture, Ménage, Peinture d'intérieur, bricolage, Jardinage
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