
******* *******
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AGENT ADMINISTRATIF

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

févr. 2019 / juin 2019 GESTIONNAIRE
CHU LILLE
Vérification et validation des factures. Mandatement, relance auprès des fournisseurs

déc. 2018 / juin 2019 Gestionnaire
CHU à Lille
Vérification et validation des factures. Litige, mandatement.

déc. 2001 / avr. 2015 Secrétaire
HACAVIE
Accueil téléphonique 
Affranchissement et enregistrement du courrier 
Mission PAP (Plan d'Action Personnalisé), vérification des dossiers papier avant
dématérialisation vers le portail de la CARSAT 
Gestion des stocks

déc. 2001 / avr. 2015 Agent de saisie informatique
HACAVIE
Mise à jour annuelle de fiches détaillées à l?attention des personnes âgées ou 
des personnes souffrant de handicap 
Saisie des produits, TVA appliquée, tarifs, critères techniques, remboursement sécurité
sociale, photos 
Relance aux fabricants

mars 1992 / janv. 1999 Vendeuse
Société FornordDistriford
Réception, contrôle et mise en rayon de la marchandise 
Tenue de la caisse

mai 1983 / mars 1991 Vendeuse
Société DMP
Orienter et conseiller les clients 
Tenir la caisse 
Décorer les vitrines 
Réception, contrôle et mise en rayon de la marchandise 
Gestion des stocks

DIPLOMES ET FORMATIONS

/ janv. 2001 Agent administratif (Remise à niveau français et math Stagiaire AAE au
Centre Lillois de Rééducation Professionnelle)  Secrétariat assistanat 
Secr

/ janv. 2000 Connaissances informatiques (Office Municipal de la Formation
Professionnelle et de l'Education Permanente de Seclin)  Secrétariat
assistanat  Secré

/ janv. 2000 Secrétaire (Stage en cabinet de dermatologie (Dr. Rousseau à Loos)) 
Secrétariat assistanat  Secrétariat assistanat  Secrétariat assistanat
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COMPETENCES

ORGANISÉE, DISCRÈTE, SÉRIEUSE, SOCIABLE, HUMAINE 
Secrétaire 
 Outils bureautiques 
 Modalités d'accueil 
 Règles d'affranchissement du courrier 

Informatique : Word, Excel, Access, Powerpoint, Internet Avancé

CENTRES D'INTERETS

Promenades, cinéma, musée, musique, jardinage, nouvelles technologies, patrimoine architectural
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