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SECRETAIRE, Sénior

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

nov. 2023 / déc. 2023 Assistant Administratif
Espace Départemental et de Solidarité Apt 156 Av de Lançon

juil. 2022 / juil. 2023 Secrétaire médicale
Laboratoire Synlab Apt

sept. 2021 / mars 2022 Secrétaire polyvalente
Cabinet médical privé SELIANCE

sept. 2019 / mars 2020 Assistante commerciale
Elaluna ­ Gap
Suivi de production canapés et logistique

janv. 2016 / déc. 2018 Secrétaire polyvalente entreprise construction chalets bois
LIV'IN ECO HOUSE­ Gap
* Réception et gestion du courrier, mails et télécopies 
* Gestion d'agenda de travail 
* Gestion de dossier, saisie informatique

janv. 2015 / Secrétaire administratif et comptable
ALPAGEL­Gap
* Saisie des écritures comptables, pointage factures, lettrage

janv. 2012 / déc. 2014 Secrétaire Médicale
Centre de Vaccination Antiamarile et de Dépistage Anonyme et Gratuit­
CHICAS à Gap

janv. 2011 / déc. 2013 Secrétaire d'entreprise import­export
France­Carpatia ­ Gap

janv. 1998 / Animatrice
l'école Beauregard à Gap

janv. 1997 / Opératrice saisie Cabinet Expert ­ Comptable
Gap

janv. 1990 / janv. 1997 Professeur de flûte traversière
Lycée de Musique de Pitesti en Roumanie

DIPLOMES ET FORMATIONS

/ juin 2014 Formation professionnelle de Secrétariat, Bureautique et Comptabilité
Centre Populaire d'enseignement (CPE) à Gap

/ juin 2013 Formation sur logiciel Word et Excel (CHICAS­ Gap)
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sept. 2010 / juin 2011 Formation de Secrétaire médico­sociale par correspondance
Centre Culture et Formation

janv. 2001 / janv. 2011 Gérante
SARL

/ juin 1996 Licence d'instrumentiste et pédagogie instrumentale ­ BAC+3
l'Académie de Musique de Bucarest en Roumanie

/ juin 1985 Baccalauréat Général en Roumanie ­ BAC

COMPETENCES

Word, Excel, OpenOffice, Crossway, EBP, Progiwin, Pocwin

COMPETENCES LINGUISTIQUES

Anglais Courant

Roumain Courant

CENTRES D'INTERETS

Musique, sport, voyages, lecture
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