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Secrétaire administrative, Junior

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

janv. 2020 / sept. 2020 Secrétaire technique Gestion de la commande client Pôle Environnement
Hydrologie
Laboratoire Inovalys Angers
transporteurs) Gestion des échantillons (eaux résiduaires, eau potables, eaux
de pharmacopée, eaux naturelles) Réception, création et enregistrement des
dossiers informatiques Etiquetage et fractionnement Dispatching par
catégorie d'analyses Colisage des échantillons pour la sous­traitance
Préparation des éléments de facturation

juil. 2019 / sept. 2019 Secrétaire administrative
Clinique de soins de suite St Claude Trélazé
Accueil téléphonique et physique Gestion des dossiers des prestataires et 
fournisseurs Suivi des devis et interventions techniques Gestion du courrier 
Mise à jour des contrats du personnel Classement et archivage 
CDD 3 mois ­ Juillet à septembre 2019

avr. 2019 / mai 2019 Secrétaire Service pédiatrie
Centre de Réadaptation Les Capucins Angers
Accueil Prise de rendez­vous et gestion d'agenda Organisation des 
consultations et bons de transport Saisie des courriers et comptes rendus 
médicaux ­Mise à jour des dossiers des patients 
Stage professionnel 2 mois Avril Mai 2019

janv. 2019 / févr. 2019 Secrétaire médico­sociale
Société Vitalliance
grande dépendance : Accueil téléphonique Mise à jours des dossiers du 
personnel Suivi de leurs missions et compte rendus Participation au 
processus de recrutement Gestion des plannings des intervenants et de 
leurs visites médicales Stage professionnel 2 mois Janvier février 2019

sept. 2017 / sept. 2018 Adjointe d'animation des écoles publiques
Ville d'angers
elèves pendant les temps de restauration et périscolaires 
CDD étudiant temps partiel 1 an sept 2017 à sept 2018

juil. 2017 / août 2017 Aide à domicile
CCAS d'Angers

DIPLOMES ET FORMATIONS

oct. 2019 / mai 2020 Formation Secrétaire Assistante Option Médico Sociale ­ BAC
AFPA

sept. 2018 / mai 2019 Diplôme d' Accès aux Etudes Universitaires DAEU Option sciences ­ BAC
Université d'Angers

/ juin 2017 CAP Petite Enfance ­ formation professionnelle ­ CAP
Greta d'Angers
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/ juin 2016 Préparation au Concours d'Aide­Soignante
Centre Sully Angers

/ juin 2015 Terminale Littéraire option Anglais renforcé
Lycée David d'Angers

COMPETENCES

Pack Office, Word Excel, PowerPoint FORMATION, DIPLOMES, Osiris, Med'sphère, Sapphire

COMPETENCES LINGUISTIQUES

Anglais

CENTRES D'INTERETS

Musique, Nature, Vie animale ­ Pet Sitting

CV référence 589195 généré par Jobvitae le 29/04/2024




