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Agent Administratif, Sénior

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

sept. 2016 / aujourd'hui Agent
Alyzia
Gestion du suivis des intérimaires :validations des heures, validations ds factures

mai 2012 / déc. 2012 Agent Administratif
CPAM DE BOBIGNY
Enregistrements des Pièces du Pôle Maladies professionnelles :
1. LMA (Liaison Médical Administrative)
2. CMP (Certificat Médical de Prolongation
3. SPC (Soins Post Consolidation)
Gestion et classement des archives

janv. 2010 / déc. 2011 Agent Administratif
CPAM de ClichysousBois
* Archivage 
* Courriers (flux entrant, flux sortant) 
* Saisies des validations des flux dégradés transports

janv. 2005 / déc. 2007 Assistante de gestion
BOYER SA  Sainte Anne
* Suivi des dossiers individuels des salariés 
* Accueil et gestion des appels téléphoniques 
* Gestion des plannings et du courrier 
* Enregistrement et règlement de factures 
* Relation fournisseurs

janv. 2003 / Assistante de gestion
Lycée Montgérald du Marin
* Suivi des dossiers des élèves 
* Accueil téléphonique 
* Enregistrement des factures

janv. 1994 / Secrétaire stagiaire
Centre Médical  Villepinte
* Accueil des patients 
* Suivi des dossiers médicaux 
* Prise de rendezvous 
* Vérification des bordereaux

DIPLOMES ET FORMATIONS

/ juil. 2004 Certificat Professionnel « Comptabilité et Assistant de Comptabilité
CNAM

/ juil. 1990 Baccalauréat Comptabilité (niveau) Villepinte  BAC

/ juil. 1988 BEP Agent des Services Administratifs et Informatiques  BEP
Tremblay en France
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/ juil. 1988 CAP Comptabilité Tremblay en France  CAP

COMPETENCES

Word, Excel, Ciel Paye, Compta, SAGE

CENTRES D'INTERETS

lecture, sport
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