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Secrétaire Assistante Médico­sociale, Confirmé

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

déc. 2021 / avr. 2022 Appui Administratif
AGENCE POLE EMPLOI DE PÉRONNE
Gestion du courrier, Inventaire des fournitures bureautiques, 
Phoning, Classement, 
Archivage, Utilisation de logiciels bureautiques.

déc. 2021 / Secrétaire Assistante Médico­sociale
EHPAD LA COMPASSION DOMFRONT
Mise a jour des dossiers des résidents,Planification des rendez­vous et transport, 
Accueil téléphonique, Transmission avec les équipes pluridisciplinaires, 
Gestion des planning salariés, Facturation.

sept. 2020 / oct. 2020 Secrétaire Assistante Médico­sociale
EHPAD LA COMPASSION DOMFRONT
Accueil physique et téléphonique, Informatiser les dossiers résidents, 
Gestion des dossiers résidents, Utilisation de logiciels bureautiques 
Préparation du DMP, courants ainsi que progiciel.

janv. 2018 / avr. 2019 Hôtesse d'accueil et de caisse
INTERMARCHÉ BEAUVAIS NORD
Encaissement, Gestion de l'accueil, 
Orienter/renseigner les clients, Location de véhicule, 
Accueil physique et téléphonique, Création de comptes fidélité.

sept. 2017 / oct. 2017 Animatrice équestre
ECURIES DU VAL D'ARRE
Cours jeune public ainsi que public en situation de handicap, 
Soins des équidés, 
Travail des chevaux.

sept. 2016 / août 2018 Animatrice équestre
ECURIES DU VAL DE NOYE
Enseignement tous niveaux, 
Entretien des locaux, 
Harmoniser soins et travail des équidés.

sept. 2013 / juin 2016 DIRECTION TERRITORIALE DE LA PROTECTION
JUDICIAIRE DE LA JEUNESSE
Personnel administratif ­ Stage 
Gestion de l'accueil physique et téléphoniqueInformatiser les dossiers salariés, 
Administrer le courrier, Utilisation de logiciels bureautiques 
Tri des courriels. courants ainsi que progiciel.

DIPLOMES ET FORMATIONS

sept. 2019 / juin 2020 Titre professionnel Secrétaire Assistante Médicosociale

sept. 2016 / juin 2017 BAPAAT option équitation ­ CAP
LYCÉE PROFESSIONNEL LES JACOBINS
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sept. 2013 / juin 2016 BAC PRO Gestion Administration; BEP des Métiers et Services
Administratifs ­ BAC

COMPETENCES

logiciels bureautiques, progiciel

COMPETENCES LINGUISTIQUES

Français
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