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Secrétaire chargée en recrutement, Sénior

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

mai 2023 / juil. 2023 Secrétaire
IME AMBACIA-SESSAD Amboise

* Gestion dossiers enfants MDPH ?Diffusion courriers et suivi
* Accueil physique et téléphonique

janv. 2021 / déc. 2023  Secrétaire chargée en recrutement
Armée de l'air/Tours

* Veille et gestion plateforme My Job Glasses
* Statistiques
* Diffusion offres d'emploi sur site employeur

janv. 2014 / janv. 2021 Chef secrétariat - adjoint courrier
AA/Avord

* Traitement, mise a jour de dossiers administratifs sur SAP

* Traitement et diffusion courrier postal et électronique

* Assistanat au commandement ?Créations courriers et diffusion
* Achat et gestion de fournitures ?Gestion courrier classifié

janv. 2008 / janv. 2014 Chargée qualité - adjoint courrier
AA/Rochefort

* Veille et évaluation du risque selon normes ISO 9001

* Traitement et diffusion du courrier postal et électronique
* Organisation réunions qualité ?Gestion courrier classifié
* Mise en formation du personnel

janv. 1994 / janv. 2008 Secrétaire médicale - secrétaire administrative
AA/Metz

* Accueil physique et téléphonique ?Gestion d'agenda

* Suivi des aptitudes médicales ?Achat, gestion de fournitures

* Frappes comptes rendus techniques ?Création courriers et diffusion
* Information des administrés ?Complétude de dossiers

* Mise a jour des dossiers administrés

janv. 1992 / janv. 1994 Secrétaire intérimaire
Région parisienne
* Accueil physique et téléphonique
* Création de courriers
* Gestion de dossiers techniques

DIPLOMES ET FORMATIONS

/ juin 1992 BTS Secrétariat de direction - BAC+2
Lycée Jules Siegfried - Paris

/ juin 1990 Baccalauréat série L - BAC
Lycée Henri Moissan - Meaux

COMPETENCES
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SAP, pack office

COMPETENCES LINGUISTIQUES

Francais

CENTRES D'INTERETS

Fitness, randonnées, Aviculture, Aromathérapie
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