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AGENT ADMINISTRATIF, Junior

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

oct. 2021 / déc. 2021 ecrétaire Assistant Médecin Généraliste

* Accueil physique et téléphonique 
* Aide ou traitement des dossiers en cours, partage 
d'informations. 
* Exécution de tâches administratives courantes 
* Technique de prise de notes et écriture rapide. 
* Gestion des priorités et gestion du temps. 
* Accueil et orientation des visiteurs. 
* Autonomie et prise d'initiative

mai 2021 / juil. 2021 Secrétaire Assistant Médico­Social
ORPEA ­ FONTAINE AU PIRE
* Assistance du personnel dans sa recherche. 
* Aide au traitement des dossiers en cours, partage 
d'informations. 
* Exécution de tâches administratives courantes 
* Gestion du standard téléphonique 
* Transfert des appels. 
* Accueil et orientation des visiteurs. 
* Traitement des mails.

sept. 2019 / avr. 2020 Animateur digital et Administratif
PÔLE EMPLOI ­ CAUDRY
* Réception des appels téléphoniques. 
* Filtrage et transfert des communications. 
* Traitement des messages laissés sur la boîte vocale. 
* Rédaction de courriers et de­mails. 
* Accueil du public, traitement des demandes. 
* Orientation des visiteurs.

janv. 2018 / déc. 2018 Animateur Périscolaire
AVENIR JEUNES ­ CAUDRY
* Assistance des enfants pour leurs devoirs scolaires. 
* Apprentissage des leçons, 
* Réalisation des exercices. 
* Revue des savoirs non assimilés. 
* Échanges avec les parents et reporting quotidien sur le 
déroulement de la journée. 
* information sur le projet périscolaire

avr. 2017 / nov. 2017 Assistant Conseiller en Insertion Professionnelle
MDIE VALENCIENNES
* Assurer l'accompagnement et le suivi des personnes dans la mi 
en oeuvre de leur parcours professionnel.

DIPLOMES ET FORMATIONS

déc. 2020 / juil. 2021 Secrétaire Assistant Médico­Social

/ juil. 2013 CERTIFICATION DU NIVEAU IV DU; BAC PROFESSIONNEL SYSTÈMES
ÉLECTRONIQUES ET NUMÉRIQUES ­ BAC
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