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SECRETAIRE, Junior

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

févr. 2023 / mai 2023 SECRETAIRE
DEMARETS ALUMINIUM à Servian (34)

sept. 2022 / Aide de laboratoire
Laboratoire d'analyses médicales LABOSUD à Boujan­sur­Libron (34)

juil. 2021 / Agent d'entretien en hôtellerie de plein air
Camping Club Farret 5* à Vias plage (34)

oct. 2019 / sept. 2020 Secrétaire administrative et commerciale
Sarl MAISON DU SUD à Colombiers (34)
diagnostics techniques immobiliers

janv. 2008 / juin 2008 Agent de laboratoire contractuel
Lycée Condorcet à Belfort (90)

sept. 2007 / oct. 2007 Secrétaire d'accueil
EURL CAPEL Bruno à Exincourt (25)

févr. 2007 / mai 2007 Secrétaire polyvalente
Entreprise d'entraînement ALIAS à Montbéliard (25)
Accueil physique et téléphonique 
Traitement des mails 
Vérification et suivi des commandes/livraisons 
Etablissement et saisie devis/commandes 
Traitement et gestion planning SAV et techniciens 
Rapprochement factures et bons de livraisons 
Vérification et saisie des heures ouvriers 
Etablissement contrats de travaux de maisons individuelles 
Facturation et relance, règlement factures, courriers 
administratifs divers, préparation à la comptabilité 
Saisie des rapports techniques 
Maîtrise outils bureautiques Word ­ Excel ­ PDF, messagerie 
et logiciel ANALYSIMO 
Classement et archivage, bilans de chantier, prospection 
clients 
Gestion standard (11 lignes tél), orientation clients, gestion 
réclamations, informations clients sur patrimoine locatif

mars 2005 / juin 2005 ATSEM et Périscolaire
Ecoles maternelles des Forges, Sous les Vignes, du Centre et Haltegarderie
Saint Exupéry à Audincourt (25)

juil. 2004 / nov. 2004 Aide à domicile
Laboratoires d'analyses du lait à Rioz (70) et Laboratoire d'analyses de l'eau
à Überlingen (Allemagne)

avr. 2004 / juil. 2004 Serveuse restaurant gastronomique et hôtel
Auberge de la Tour Penchée à Sevenans (90) et La Place à Voujeaucourt (25)
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Nettoyage des blocs sanitaires à usage de douche, WC, cuisine, 
buanderie et nettoyage des abords. 

Nettoyage et rangement des classes, service des repas et plonge, 
activités scolaires et périscolaires avec groupes d'enfants. 

LA POLYVALENCE 

Mes points forts : Rigueur, organisée, et minutieuse 
Mes centres d'intérêts : le jardin et la permaculture 

Ménage, repassage et préparation des repas. 

Nettoyage et rangement des salles, locaux et cuisine, mise en 
place des tables, prise de commande, service en salle et 
plonge. 

Entretien extérieur, tonte et taille, nettoyage des locaux, halls, 
cages d'escaliers d'immeubles, vitres et ascenseurs.

/ IDE
Laboratoires d'analyses du lait à Rioz (70) et Laboratoire d'analyses de l'eau
à Überlingen (Allemagne)
Réception des tests COVID issus des tournées (IDE, pharmacies, 
cliniques, EHPAD, maison de retraites, écoles) 
Vérification (base de données, contact patient, IDE, consultation 
AMELIPRO) et création des dossiers patients sur HEXALIS 
Enregistrement des examens (COVID et GRIPPE) sur HEXALIS 
Etiquetage des tubes et traitement des urgents 
Colisage des tests, préparation des échantillons COSAS (salivaires), 
COVIU/COVUR (urgents) et GRIPPE (mise en milieu neutre ou 
réactionnel) 
Création des plaques de contrôle sur Excel 
Technique préparatoire (préparation des portoirs de contrôle, des 
réactifs et distribution automatisée des échantillons sur plaques), 
Technique d'analyse sur automates (lyse directe, extraction, 
recherche par PCR) 

Préparation, organisation et nettoyage des postes de travail, 
préparation des échantillons et solutions, lecture étiquettes produits 

Prise d'échantillons terrain, choix et marquage des échantillons 
Analyses physico­chimiques et microbiologiques, comptage 
bactériologique (numération, dosage, identification 
microbiologique, chromatographie, électrophorèse ...) 
Saisie informatique des résultats

DIPLOMES ET FORMATIONS

/ juin 2007 Formation qualifiante secrétaire niveau IV
(25)

/ juin 2003 Niveau BTS Biochimie ­ BAC+2
(67)

/ juin 2001 1èreannée en DEUST Parfum­arôme ­ BAC+2
Cosmétique (34)

/ juin 2000 Baccalauréat technologique sciences de laboratoire Biochimie/Génie
biologique ­ BAC
(90)

/ juin 1997 BEP Travaux paysagers ­ BEP
(90)

COMPETENCES

base de données, Excel, Word
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COMPETENCES LINGUISTIQUES

Français
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