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Secrétaire médical/Agent Administrative, Confirmé

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

oct. 2022 / Agent d'Accueil
CENTRE SOCIAL JEAN GUEGUEN
Accueil physique et téléphonique, inscriptions pour les familles ou les habitants de la
ville, encaissement des 
inscriptions , des photocopies ou des créations, installations des ateliers, rangements,
remise des clés des salles, 
contrôle des fermetures et ouvertures des portes ainsi que des fenêtres, orientation
des habitants vers les 
informations dédiées.

sept. 2022 / Agent de Bascule
AFM RECYCLAGE
Accueil téléphonique, enregistrement des cartes grises sur le site NESSY, classement
des dossiers clients, tri 
des récépissé d'achat des véhicules à détruire, saisie des cession de véhicules, saisie
des cartes grises 
problématiques sur ANTS, suivie des procédures après­ventes et destructions des
véhicules, création tableau 
de suivi des cartes grises en attente de traitement sur le site ANTS, peser et prise de
poids des camions 
entrants et sortants dans la déchetterie. 
Remise de chèque après chaque entrer de matières (cisailles, véhicule, bois, fer..).

févr. 2022 / août 2022 Employé polyvalente
KFC ANGERS
Encaissement, préparation des commandes, relations avec les clients, package, drive,
préparation des 
sandwichs, procédure de nettoyage..

déc. 2021 / janv. 2022 Secrétaire médicale d'analyses
EFS Maison du Don
Accueil téléphonique, enregistrement des analyses de sang, traitement des courriers,
mise à jour des 
dossiers patients

août 2021 / Secrétaire dentaire
Centre dentaire Angers
Accueil téléphonique et physique, télétransmission des factures, devis, facturation
patients, numérisation 
des analyses, mise à jour des dossiers patients, classement des dossiers des
praticiens et des patients, envoie 
des courriers, prise de rendez­vous, traitement des feuilles de soins..

déc. 2018 / sept. 2019 Employée polyvalente
KFC Plaisir
Encaissement, préparation des commandes, relations avec les clients, package, drive,
préparation des sandwichs, 
procédure de nettoyage..

nov. 2018 / févr. 2019 Agent administratif volant
CFA de Versailles
Travaux administratifs avec la DRH, MAJ de RHODES, création d'un tableau pour une
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offre alimentaire, création d'un 
emploi du temps pour les examens des élèves et les enseignants du CFA, etc..

juil. 2018 / août 2018 Vendeuse
HM Orléans
Accueil des clients, ventes des produits, mise en rayon, rangement du matériel,
déchargement des colis, destockage, 
étiquetage, attache des antivols..

déc. 2017 / Secrétaire médicale
TFN PROPRETE
(stage en cabinet médical): : accueil des patients, prise des rendez­vous,
numérisation des analyses et des examens 
médicaux, classements des dossiers, traitement des feuilles de soins.

juil. 2017 / stage
TFN PROPRETE
Accueil, classements de dossiers, gestion cantine.

déc. 2015 / Vendeuse
Damart
Accueil des clients, ventes des vêtements, rangement du matériel,destockage,
étiquetage.

avr. 2015 / mars 2019 Agent administratif RH
TFN PROPRETE
Accueil physique et téléphonique, création des certificats pour pôle emploi, des soldes
tout compte, des certificats de 
travail, classement des contrats de travail et des bulletins de paies, rangement des
dossiers salariés et envois de 
courriers.

janv. 2013 / mars 2018 Conseillère clientèle EDF à distance
CORIOLIS AJ3C
Réponse aux appels entrants, résoudre les problèmes des clients, conseils sur
l'économie d'énergie..

sept. 2009 / sept. 2012 Auxiliaire de magasin/ Réserviste
ZARA plaisir/chambourcy
Accueil des clients, mise en rayon, rangement du matériel, déchargement des colis,
destockage.

DIPLOMES ET FORMATIONS

sept. 2018 / juin 2019 Terminale Bac Professionnel Gestion Administration; Baccalauréat Gestion
Administration; BEP Métiers des services Administratifs Brevet des
collèges ­ BAC
Lycée Professionnel Jean Perrin ­ Saint Cyr l'Ecole (78340)

COMPETENCES

C OM PÉTENCES, Word, Excel, PowerPoint

COMPETENCES LINGUISTIQUES

Anglais Courant

Espagnol Courant

Français Courant
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