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Secrétaire assistante; assistante, Sénior

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

déc. 2014 / aujourd'hui Secrétaire assistante polyvalente
Federation Française du sport travailliste à Plaisir

janv. 2014 / Secrétaire assistante; assistante
Ségula Matra Technologies ­ Trappes (78)
(1 mois) Dans le cadre de la validation du titre professionnel de secrétaire assistante

janv. 1994 / déc. 2013 Chargée de recrutement en Recherche
Clinique SGS­ASTER ­ Paris XV
* Participer aux réunions de mise en place des études 
* Rédiger les fiches techniques de recrutement à partir des protocoles d'étude 
* Emettre et recevoir les appels des volontaires (rendez­vous, convocations) 
* Accueillir des volontaires désirant participer à des essais cliniques : proposer des 
études et contrôler les critères de sélection 
* Suivre les études, organiser les bilans biologiques 
* Gérer le planning des études 
* Mettre à jour une base de données dédiée 
* Classement, archivage

janv. 1994 / Technicienne de Laboratoire Agro­alimentaire
Sté RAMBOL ­ GOUAIX (77)
(7 mois) Dans le cadre de la validation du CEST 
* Travail en laboratoire de chimie et microbiologie alimentaire 
* Concevoir et animer une formation

DIPLOMES ET FORMATIONS

sept. 2013 / juin 2014 SECRETAIRE ASSISTANTE (titre certifié niveau IV)
AFPA ­ Elancourt (78)

/ juin 2013 AFGSU 2 (attestation de Formation aux Gestes et Soins d'Urgence)
Panacéa; Maitrise du vocabulaire médical ­ BAC+4
Demos

/ juin 1994 CEST (certificat d'études spécialisées technologique) ESTBA; « Hygiène
de la production et contrôle qualité des produits agro­alimentaires »
Paris XX

sept. 1992 / juin 1993 BTS Analyses Biologiques; Certificat de prélèvement ­ BAC+2
Lycée Marie Curie ­ Versailles; sanguin Hôpital D.Larrey ­ Versailles

/ juin 1991 BAC F7 bis biologie (équivalent bac STL) ­ BAC
Lycée Marie Curie ­ Versailles

COMPETENCES

Pack office 2007, CIEL
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COMPETENCES LINGUISTIQUES

Anglais Elémentaire
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