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Technicienne administrative, Sénior

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

janv. 2017 / déc. 2019 Technicienne administrative
SFP

janv. 2014 / déc. 2015 Agent des Services Hospitaliers
Ehpad

janv. 2014 / déc. 2015 Opératrice de saisie
Docapost

janv. 2013 / Technicienne administrative
Allianz

Conseil, composition et gestion des contrats individuels, des contrats entreprises en
Santé, des dossiers adhérents.

Remboursement des factures de tiers hospitaliers , enregistrement des déclarations
annuelles des salaires 2015 et

contréle anti-blanchiment des adhésions, saisie des adhésions sur tableau de bord et
Extranet

janv. 2012/ Assistante administrative et commerciale
ETN

janv. 2010 / mars 2021 Technicienne administrative
CAP EMPLOI 19

Saisie dans le logiciel métier, utilisation des outils bureautiques, accueil téléphonique
et physique, transmission

des informations aux professionnels compétents, prise de rendez-vous (gestion de
l'agenda), constitution des

dossiers.

janv. 2005 / Télévendeuse
Atelier Burotic et Pep's Diffusion

janv. 2001 / déc. 2003  Assistante de Direction
Norpac

janv. 2001 / déc. 2002 Hotesse de Vente
Deschilder et Cyrillus

janv. 2000 / Hotesse de Caisse
Leclerc et Carrefour

DIPLOMES ET FORMATIONS

/ juin 2009 BTS Assistant de Direction - BAC+2
Omfpep, Seclin

/ juin 1999 Baccalauréat STT Gestion Comptabilité - BAC
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Lycée Marguerite de Flandres, Gondecourt

COMPETENCES

Word, Excel, Intranet, Outlook
COMPETENCES LINGUISTIQUES

Francais

CENTRES D'INTERETS

Tennis de table a Lys Lez Lannoy et a Annceullin
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