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Secrétaire médical, Sénior

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

janv. 2014 / Employée de collectivité
La Forestière  Lacanau

janv. 2014 / Secrétaire médical
La Clinique d'ARES

janv. 2013 / Agente administrative
camping municipale Mairie  Lège Cap Ferret

janv. 2011 / janv. 2013 Agente de production
Adia /Temporis /Proman/Addeco
 Préparatrice de colisage 
 Contrôle qualité produit 
 Programmation machine 
 Préparation de commande 
 Agent de production 
 Opératrice Agroalimentaire

janv. 2010 / janv. 2011 Secrétaire administrative
ID Système  Bruges
 Accueil, tri courrier, standard 
 Saisie informatique, factures, relances 
 Réservation train, avion, voiture, taxi 
 Gestion dossiers, classements

janv. 2008 / janv. 2010 Secrétaire commerciale
AllurunFermeture  Réunion (974)
 Réaliser et gérer les plannings de l'activité et du personnel 
 Gérer les stocks informatisés 
 Gestion dossiers clients / fournisseurs / prospection clients 
 Saisie informatique / factures / relances

janv. 2005 / déc. 2007 Assistante de direction
Win box Négoce  Réunion/Maurice (974)
 Gestion du Show Room / planning téléprospectrices 
 Gestion dossiers clients / fournisseurs / prospection clients 
 Saisie informatique / factures / relances

janv. 2003 / janv. 2005 Secrétaire polyvalente
Mairie  Suresnes (92)
 Saisie de factures / relances / gestion dossiers 
 tenue standard / factures / relances / courriers

DIPLOMES ET FORMATIONS

/ juin 2012 Formation Gendarmerie

/ juin 2010 Formation Police Municipale LANTON
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/ juin 2007 Formation agent de voyage; Esprit d'initiative
Air Maurice Dynamique  Motivée

COMPETENCES

AMADEUS, Excel, PowerPoint, Word, Microsoft Office, Informatique

COMPETENCES LINGUISTIQUES

Anglais Courant

Français

Arabe Courant

CENTRES D'INTERETS

Fitness, randonnée, danse, Photographie, mode
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