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Assistante administrative, Confirmé

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

janv. 2019 / janv. 2019 Secrétaire
BIOMAG Creil
Accueil de la clientèle, gestion du dossier d’un patient,
Vérifier la conformité des échantillons biologiques,
Edition et diffusion des résultats d’analyses aux patients et prescripteurs,

mars 2018 / mars 2018 Assistante de centre
Mondial Pare brise Nogent sur Oise
Gestion de 5 centres (plannings, interventions mobiles, standards téléphoniques,
véhicules de prêts, prises de RDV), la prise en charge assurance, scan des dossiers.
Etablir ordre de réparation, gestion des déclarations de sinistre

oct. 2017 / janv. 2018 Hôtesse d'accueil
BUT Saint­Maximin
Accueil client, gestion appels téléphoniques/filtrage, gestion des arrivages,
Encaisser le montant d'une vente, déstockage informatique des articles,
Gestion des retours de livraison, classement, archivage.

déc. 2016 / déc. 2016 Employée de service gestion
Ugips Gestion Chantilly
Remboursement des oins liés aux accidents de travail et maladies professionnelles

août 2016 / août 2016 Téléactrice
AFB.COM Montataire
Qualification de fichiers, prise de rendez­vous en B to B, application du schéma de la
vente.

août 2016 / août 2016 assistante formation
Mayday formation Orry la ville
création de session de formation, utilisation du logiciel GesCOF

févr. 2007 / juin 2007 Animatrice sécurité environnement stagiaire
Howden BC Compressors, Nogent sur Oise
mise en conformité dans le cadre de l'ATEX, mise en conformité du site en fonction
des exigences de l'assurance.

janv. 2007 / déc. 2013 Animatrice sécurité ­ environnement
Howden BC Compressors, Nogent sur Oise
* Classement du site en tant qu'ICPE soumise à autorisation 
* Renouvellement de la triple certification ISO 9001, 14001, OHSAS 18001 
* Gestion des produits chimiques 
* Gestion des équipements de protections individuels 
* Réalisation des plans de prévention, protocoles de sécurité et suivi de chantiers 
* Accueil nouveaux arrivants et visiteurs (présentation des règles
sécurité/environnement, 
réalisation des mises à jour,...) 
* Mise à jour des indicateurs sécurité et environnement 
* Relation avec la médecine du travail 
* Participation aux CHSCT 
* Gestion des vérifications périodiques (mesures rejets eaux, atmosphériques...) 
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* Gestion des déchets (organisation des enlèvements, mise à jour du registre
déchets...) 
* Réalisation d'audits terrain (5S, port des EPI, habilitation,...)

janv. 2006 / (Howden BC Compressors, Nogent sur Oise)
: Mission sécurité ­ environnement Evaluation des risques (observation de postes à la
chaudronnerie, cotation risque, suggestion de 
mesures préventives et correctives)

DIPLOMES ET FORMATIONS

nov. 2020 / févr. 2021 formation e­learning
montataire

/ juin 2007 Licence professionnelle; fiabilité humaine ­ BAC+3
I.U.T. de Creil

/ juin 2006 D.U.T. Hygiène sécurité environnement ­ BAC+2
l'Université de Picardie Jules Verne; I.U.T. de Creil

/ juin 2004 Baccalauréat Science et technique des laboratoires (STL) option biochimie
génie biologique ­ BAC
Lycée Marie Curie à Nogent sur Oise

COMPETENCES

Word, Power Point, Internet, Excel

COMPETENCES LINGUISTIQUES

Anglais Elémentaire

Espagnol Elémentaire

CENTRES D'INTERETS

Le jardinage et le ski alpin
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