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Assistante de coordination, Profil, Sénior

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

janv. 2022 / ASSITANTE DE COORDINATION
ANAIS, SaintMartind'Hères
2022  Réception des signalements (parents et professionnels) 
 Réception des dossiers de demandes : courrier, mail, sisra 
 Organisation de réunion (Zoom) 
 Sondages

janv. 2005 / janv. 2022 SECRETAIRE MEDICALE
AGECSA, centre de santé Mistral à
 Prise de rendezvous 
 Gestion des plannings des médecins 
 Accueil physique et téléphonique des patients 
 Gestion des dossiers patients 
 Facturation et encaissement 
 Gestion des stocks : vaccins, matériels bureautique 
 Mise à jour des dossiers médicaux et administratifs

janv. 1998 / déc. 2001 AIDE A DOMICILE
AIDE A DOMICILE à Grenoble
 Toilette à la personne 
 Tâches ménagères 
 Courses

janv. 1995 / janv. 1998 GARDE D'ENFANTS A DOMICILE à Grenoble
 Toilette et bain 
 Préparation des repas

janv. 1993 / janv. 1995 SECRETAIRE ADMINISTRATIF
Actis à Grenoble
 Rédaction des courriers 
 Gestion des dossiers locataires

DIPLOMES ET FORMATIONS

/ juin 1993 BEP Secrétariat / Comptabilité  BEP
Lycée A. Argouges à Grenoble

/ juin 1988 CAP Secrétariat  CAP
Lycée A. Argouges à Grenoble

COMPETENCES

Word, Excel

COMPETENCES LINGUISTIQUES

Espagnol

Français
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CENTRES D'INTERETS

Voyages Lecture

CV référence 677135 généré par Jobvitae le 21/05/2024




