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SECRETAIRE, Junior

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

mai 2022 / août 2023 Secrétaire
Laboratoire Synlab Barla ­ Nice
Prise en charge des patients et gestion des dossiers, gestion des appels téléphoniques
et de la boîte mail, envoi de courriers de relance et impayés, traitement des rejets
mutuelles et sécurité sociale

avr. 2022 / mai 2022 Secrétaire stagiaire
Nice Laboratoire Synlab Barla
Stage dans le cadre de la formation de Secrétaire Assistante médico­sociale
Prise en charge des patients et gestion des dossiers, gestion des appels téléphoniques
et de la boîte mail, envoi de courriers de relance et impayés

nov. 2021 / nov. 2021 Secrétaire stagiaire
Nice Association Isatis
Stage de découverte du métier de secrétaire
Rédaction de mail, gestion des appels téléphoniques, envoi de courriers, participation
aux réunions d'équipe et compte­rendu de celles­ci

juin 2019 / juin 2019 Art­Thérapeute stagiaire
Nice Résidence Sainte Juliette
Stage dans le cadre de la formation Art­Thérapeute (AFRATAPEM)
Mise en place d'activités et participations à celles déjà en place auprès de personnes
âgées

oct. 2018 / juin 2019 Vendeuse
Maxi Bazar ­ Cagnes­sur­Mer
Approvisionnement des rayons, tenu des caisses, encaissement des clients

janv. 2018 / sept. 2018 Coordinatrice ­ Service Civique
Secours Populaire Français ­ Nice
Coordinatrice d’antenne étudiante (Service Civique)
Participation direct à l’ouverture d’une antenne du Secours Populaire dans un Campus
de l’Université de Nice
Communication auprès des étudiants, tenu de stand dans des Campus, création de
flyers, aides administratives aux étudiants

DIPLOMES ET FORMATIONS

nov. 2021 / juin 2022 Formation SAMS; Assistante Médico­Social) ­ Titre Professionnel
Secrétaire ESCCOM ­ Nice

sept. 2019 / mars 2022 Formation à l'Art Thérapie; Fondements théoriques et pratiques.
Interrompue pour confinement
AFRATAPEM ­ Tours

sept. 2021 / nov. 2021 Formation RAN (Remise à niveau)
ESCCOM ­ Nice

sept. 2017 / juin 2018 Licence 1 ­ Psychologie ­ BAC+3
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Faculté des Lettres, Arts et Sciences Humaines ­ Nice

sept. 2014 / juin 2017 Licence 3 ­ Etudes Théâtrales ­ BAC+3
Faculté des Lettres, Arts et Sciences Humaines ­ Nice

COMPETENCES

Pack Office

COMPETENCES LINGUISTIQUES

Anglais Académique

Français Courant

CENTRES D'INTERETS

Travaux artistiques, littérature
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