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ASSISTANTE ADMINISTRATIVE, Sénior

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

sept. 2023 / oct. 2023 Secrétaire assistante tutélaire
I'association APOGE (La Trinité)

janv. 2023 / mars 2023 Secrétaire aide-comptable
LUMAZUR (Contes)
Travaux en comptabilité et secrétariat de service du personnel

juin 2022 / nov. 2022 Adjoint administratif

CHU de Pasteur (Nice)

consultations en chirurgie vasculaire
au CHU de Pasteur (Nice)

janv. 2018 / juin 2022 Accompagnant d'éléves en situation de handicap
Education nationale

janv. 2015 / déc. 2017  Assistante administrative
['école primaire Victor Asso (La Trinité)

janv. 2012 / déc. 2014  Assistante administrative
College La Bourgade (La Trinité)

janv. 2003 / déc. 2011  Assistante maternelle agréée

janv. 1990 / déc. 2002 Secrétaire polyvalente
UNIC Machines a café (Carros)
Accueil, standard téléphonique et secrétariat divers

DIPLOMES ET FORMATIONS

/ juin 2023 Diplome T.P. Secrétaire assistant médico-social (S.A.M.S) - BAC+4

/ juin 2021 Formation de secrétaire assistant médico-social
Cours Minerve

/ juin 2017 Perfectionnement Excel

/ juin 1989 BTS Bureautique et secrétariat - BAC+2
lycée Beausite a Nice

/ juin 1987 Baccalauréat 'Lettres et langues' - BAC
lycée Calmette a Nice

COMPETENCES
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Pack Office, Access, Doctolib

Gestion de l'accueil et des mails

Planification de rendez-vous

Création et mise a jour de dossiers

Saisie de courriers et documents divers

Etablissement de devis, enregistrement de commandes
Saisie de factures sur EBP Pro

Initiation a la comptabilité

COMPETENCES LINGUISTIQUES

Anglais Bilingue
Francais

CENTRES D'INTERETS

lecture, marche, basket-ball, natation
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