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Assistante Administrative  Télévendeuse, Sénior

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

juil. 2021 / oct. 2022 Assistante Administrative  Télévendeuse
HYCODIS (DESLANDES) CDI  Sainte Gemme La Plaine
Accueil téléphonique, saisie de commandes, de devis, gestion de 
l'administratif pour les appels d'offres et les marchés publics, envoie 
des AO, rédaction de divers documents.

sept. 2018 / juil. 2021 Secrétaire pharmaceutique
Pharmacie des Commées CDI  Luçon
Accueil téléphonique, gestion des impayés clients, mutuelles et 
sécurité sociale, vérification des factures, des commandes, 
rédaction de divers documents.

oct. 2017 / sept. 2018 Coordinatrice administrative  Responsable d'agence
ADHAP Service CDI  Luçon
Accueil téléphonique et physique, prise de rdv, gestion des dossiers 
clients, établir les plannings des salariés, devis, rédaction de divers 
documents.

mai 2012 / juil. 2013 Agent de service
EHPAD la Saint Famille  Ste Gemme la Plaine

juil. 2011 / juin 2017 Employée administrative
Imprimerie Pollina en intérim  Chasnais
Gestion du stock papier, des colis, saisie des commandes, accueil 
physique et téléphonique.

sept. 2010 / janv. 2011 Employée administrative
SMP Baudry en intérim  Luçon
Accueil téléphonique et physique, tâches administratives.

sept. 2007 / sept. 2010 Employée administratives
Imprimerie Pollina en intérim  Chasnais

déc. 2006 / févr. 2007 Agent de service auxiliaire
Foyer logement de Longeville Sur Mer

févr. 2004 / juil. 2005 Agent Social
CCAS de Luçon

DIPLOMES ET FORMATIONS

sept. 2013 / juin 2014  BAC+3
EHPAD Les Ardillers à Mareuil Sur Lay; Foyer d'adulte handicapés moteur « Le
Clos Du Tail» à Saint Germain de Princay.  CHD de Luçon (service médecin

sept. 2013 / juin 2014 Ecole d'aidesoignante
IFSI La roche sur Yon
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/ juin 2014 DEAS (Diplôme d'Etat d'AideSoignante)  CAP

sept. 2002 / juin 2006 Formation au Diplôme d'Accès aux Etudes Universitaires; BTA Service en
Milieu Rural
IREO de Saint Florent des Bois

/ juin 2006 DAEU A (Bac L)  BAC

COMPETENCES

Excel, Word

COMPETENCES LINGUISTIQUES

Français
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