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QUALITES, Sénior

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

janv. 2018 / déc. 2019 secrétaire
Accueil Educatif de la Bièvre ­ VERRIERES LE BUISSON 91
Traitement du courrier entrant et sortant et des mails 
Rédaction de courriers et des comptes­rendus de réunions d'équipe 
Envoie de fax et de mails 
Accueil physique et téléphonique 
Réception des colis et commandes 
Tri, classement et archivage des documents et dossiers 
Publipostage 
Préparation des contrats CDI et des dossiers des salariés

janv. 2007 / déc. 2014 Centre de loisirs Amicale Laïque et Groupe Scolaire de Bièvres ­ BIEVRES 91
Accueil et encadrement d'enfants en périscolaire, le mercredi, le midi et les vacances 
Mise en place et réalisation d'animations 
Elaboration et réalisation des plannings d'activités et d'outils pédagogiques

janv. 2005 / Stage de secrétaire médicale
Les urgences, Hôpital Jacques Cartier ­ MASSY 91
Accueil physique et téléphonique 
Création et mise à jour des dossiers patients 
Réception et classement des courriers et documents 
Bon de passages pour examens complémentaires 
Retransmissions des informations

DIPLOMES ET FORMATIONS

sept. 2018 / déc. 2019 Formation qualifiante de niveau IV de Secrétaire Médico ­ Sociale
CRP Beauvoir ­ EVRY 91

sept. 2005 / juin 2007 1ère Adaptation et terminale Sciences Médico ­ Sociales (S.M.S) ­ BAC+4
Lycée Henri Poincaré ­ PALAISEAU 91

/ Brevet des Collèges
Collège Emile Zola ­ IGNY 91

/ B.E.P Carrières Sanitaires et Sociales ­ BEP
Lycée Henri Poincaré ­ PALAISEAU 91

COMPETENCES LINGUISTIQUES

Français
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