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Assistante de Direction, Sénior

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

mai 2022 / Assistante de Direction
AMARRIS GROUPE  SaintHerblain (44)

août 2021 / avr. 2022 Secrétaire administrative et médicale
Elsanpolyclinique de l'atlantique  SaintHerblain (44)
Enregistrer et vérifier les informations des patients dans le logiciel médical. 
Création de dossier, former aux urgences de la main. 
Acceuillir, diriger les patients. 
Facturation des honoraires et paiement des factures, classement.

oct. 2016 / juil. 2021 Assistante administrative et paie
Laboratoire Eurofins NSC HR  Nantes (44)
* Gestion des paies et des arrêts maladies (logiciel SAGE), déclarations des charges
annuelles (DSN 
mensuelle, DUCS, pôle emploi, caisse de retraite) bulletins de paies de 2 société de 4
salariés, contrats de 
travail sur plusieurs sociétés différentes, virements bancaires versement des
salaires(mise en banque) 
* Gestion des visites médicales, médecines du travail. 
* Gestion des documents administratifs dossier complet (mutuelle/prévoyance). 
* Ouverture, tri, distribution du courrier pour plusieurs pôles et sociétés différentes et
affranchissement, 
mise souspli. 
* Gestion des stocks et commande de fournitures et d'ameublement, des contrats de
maintenances 
(imprimante, machine à café). 
* Réponse aux questions des salariés et réception de leurs documents administratifs. 
* Création de contrats de travail. 
* Paramétrage de paie (logiciel SAGEPaie Rh), modifications des profils, absences
maladies, promotions, 
augmentations des salariés, mutuelles. 
* Récupérer les documents des salariés et les traiter informatiquement, classements
des dossiers. 
* Aides à l'embauche.

juin 2015 / mars 2016 Assistante accueil
LABORATOIRE EUROFINS Laboratoire de Microbiologie Ouest  Nantes (44)
* Accueil des Salariés, clients (visites des locaux, remises des badges). 
* Gestion du standard (clients, prospet, salariés) 45 lignes. 
* Gestion du courrier (dispatch aux différents services). 
* Préparations et réservations des salles de réunions. 
* Réservations de trains, avions, taxi, hôtel. 
* Gestion des fournitures. 
* Gestions des intérimaires, saisies des heures.

sept. 2010 / juil. 2014 Vendeuse
Epi Gaulois  Orvault (44)
* Accueil du client. 
* Mise en vitrine des produits. 
* Encaissement, gestion des stocks, service en salle. 
* Prises des commandes. 
* Ouvertures, fermetures du magasin. 
* Fidélisation de la clientèle. 
* Connaissances des règles d'hygiène et de sécurité.
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août 2007 / juil. 2010 Vendeuse en boulangerie
LA MIE CÂLINE  Nantes (44)
* Service et accueil du client. 
* Cuisson et mise en place des produits. 
* Fabrication des sandwichs. 
* Gestion des commandes clients. 
* Encaissement et dépôt en banque. 
* Ouverture et fermeture de l'établissement.

sept. 2006 / août 2007 Vendeuse en magasin de chaussures besson chaussures
SaintHerblain (44)

DIPLOMES ET FORMATIONS

sept. 2006 / juin 2008 CAP / BEP en Vente  CAP
centre de formation IFOCOTEP  SaintHerblain (44)

avr. 2021 / Baccalauréat en Niveau bac en Secrétaire médicosociale  BAC
CNED  Lyon (69)

COMPETENCES

SAGE, Microsoft Office

COMPETENCES LINGUISTIQUES

Français
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