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ASSISTANTE ADMINISTRATIVE, Sénior

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

mai 2022 / sept. 2022 Assistante Administrative et Commerciale
Jubil Intérim(Salon­De­Provence)
­ Recrutement des intérimaires et suivi dossier/relances 
­ Entretiens candidats en agence pour différents postes 
­ Sourcing candidats 
­ Mailing Clients/Intérimaires

févr. 2022 / avr. 2022 Assistante Administrative
NéoSanté(Salon­de­Provence)
­ Saisie des bons de livraisons 
­Facturation en FSE 
­Création et mise à jour des dossiers assurés 
­Pôle téléphonique entrant

nov. 2021 / Secrétaire Polyvalente
Miramas Ambulance
­Prise de commande 
­Saisie des bons de transports 
­Facturation en FSE 
­Gestion du Courrier

avr. 2012 / janv. 2021 Secrétaire Administrative Facturière
Matériel Médical Salonais
­Gestion du Tiers Payant via un concentrateur (Agetip) 
­Facturations CERFA, télétransmissions, retour Noémie 
­Création et mise à jour des dossiers assurés 
­Suivi des tableaux de bord des rejets caisses et mutuelles

janv. 2009 / déc. 2011 Gestionnaire de Dossiers Adhérents
Mutuelle des Cheminots(Paris)
­Création du Service Relation, Réclamation adhérents Fichiers (RAF) : 
­Création et mise à jour des dossiers assurés et régimes spéciaux 
­Connaissance CMU­ACS­AME­ aides financières CPAM

janv. 2004 / janv. 2009 Gestionnaire Administrative
Fédération Mutualiste Parisienne(Paris)
­Pôle téléphonique entrant 
­Traitement des prises en charges,courriers, remboursements et réclamations 

Déléguée Commerciale et Adjointe Chef D'Equipe 

SDVP Le Parisien (Saint­Ouen) 1998 à 2004 

­Prospection et vente en porte à porte des abonnements ­

janv. 1990 / déc. 1997 Opératrice de Saisie et Standardiste
Société Noury / Pièces Automobiles( Tourman­En­ Brie)

janv. 1989 / Société CLAL / Sous traitant de la Monnaie de Paris (Fontenay­Trésigny)
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DIPLOMES ET FORMATIONS

/ Bac G / Sécratariat Assistanat ­ BAC

COMPETENCES

PCIE, Word, Excel, PowerPoint, Windows10, Outlook

COMPETENCES LINGUISTIQUES

Français

CENTRES D'INTERETS

Cinéma (policier et thriller Moto, percussion

CV référence 677052 généré par Jobvitae le 13/05/2024




