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30/05/1971 (52 ans)
Nationalité FRANCAISE
Mariée

Permis OUI
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CHARGEE DE CLIENTELE, Sénior

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

oct. 2021 / déc. 2022 Assistante administrative
MSA du LANGUEDOC

Traitement et suivi adhérents, saisi de diverses feuilles de soins.
Gestion des lots hospitalisation, classement, archivage

févr. 2019 / déc. 2020 assistante administrative
MUTUELLE DES MOTARDS - PEROLS

gestion post souscription : vérification de la conformité du risque a travers le contréle
des piéces justificatives.

Gestion bac office : gestion administrative des contrats (mise a jour, avenant,
changement d'adresse, résiliation, suspension)

juil. 2012 / déc. 2018 Secrétaire polyvalente

MDA DISTRIMATIC - PEROLS

gestion des appels, prise de commande, facturation clients, suivi des paiements et
relance, rapprochement bancaire.

janv. 2011 / CHARGEE DE CLIENTELE
EOVI - LANGUEDOC MUTUALITE

janv. 2001 / déc. 2010 SECRETAIRE POLYVALENTE
CAMARGUE MEDICAL

janv. 2000 / ASSISTANTE ADMINISTRATIVE
CHAMBRE de COMMERCE et D'INDUSTRIE

janv. 1993 / déc. 1998 SECRETAIRE COMPTABLE
SARL JM MACIAS

janv. 1992/ OPERATRICE DE SAISIE
Service Taxe d'apprentissage

janv. 1992 / EMPLOYEE DE BUREAU
janv. 1991 / janv. 1992 EMPLOYEE DE BUREAU

janv. 1990 / janv. 1991 SECRETAIRE
GARAGE CITROEN

DIPLOMES ET FORMATIONS

/ juil. 1990 BAC Secrétariat - BAC

/ juil. 1988 BEP/CAP Secrétaire - Comptable - CAP
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COMPETENCES
WINDOWS, Word, Excel, MFAC, OSIRIS, CITRIX, Aneto, PROTECTIA
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