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Secrétaire, Sénior

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

janv. 2011 / déc. 2023 Secrétaire
Laboratoire LTB (Laboratoire de Narbonne Toxicologie et Bioanalyse)

- Accueil physique et téléphonique des
Officiers de Police Judiciaire

- Gestion et suivi des dossiers
administratifs

- Réception des échantillons judiciaires
et vérifications de leur conformités

- Gestion des stocks (fournitures de
bureau...)

- Gestion des courriers (rédaction, envoi,
suivi)

janv. 2003 / déc. 2006 Secrétaire du proviseur adjoint
Lycée DIDEROT Narbonne
- Gestion des dossiers des éléves

janv. 1997 / déc. 1998 Secrétaire Générale
Cabinet d'avocat AMIEL-DONAT Perpignan
- Accueil physique et téléphonique
- Rédaction des courriers des
avocats

janv. 1995 / janv. 1997 Secrétaire Générale
Cabinet GENET d'assurance et Aulnay- réassurance Sous-Bois
- Accueil physique et téléphonique
- Tenue des fichiers clients
- Emission des contrats
- Vente des produis d'assurance

DIPLOMES ET FORMATIONS

sept. 2003 / juin 2004 Perfectionnement bureautique
GRETA Narbonne (11)

/ juin 1997 Stage sur l'assurance vie
Norwich union - Aix en Provence (13)

/ juin 1994 BEP Communication Administrative et Secrétariat - BEP
Coulommiers (77)

COMPETENCES LINGUISTIQUES

Francais

CENTRES D'INTERETS
lecture Les balades, sport
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