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Stage Assistant administrative, Junior

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

janv. 2019 / Stage Assistant administrative
Collège La Fontaine aux Bergers, Ollainville (91)
* Réception des repas livrés les matins 
* Classement de dossiers administratifs (factures de frais de fonctionnement, dossiers
des étudiants 
* Traitement des frais de restauration (vérification des soldes de cantine, réception 
des paiements des élèves pour rechargement carte restauration) 
* Traitement des mails 
* Enregistrement des dossiers d'inscription des nouveaux élèves pour la rentrée 
scolaire et tout au long de l'année

janv. 2018 / Stage Assistante médicale
Laboratoire d'analyses médicales La Moinerie, Brétigny/Orge (91)
* Accueil des patients 
* Enregistrement de leur dossier administratif : 
* création de dossier si nouveau patient 
* traitement des ordonnances 
* tri des résultats d'analyse et retour aux médecins prescripteurs 
* envoi d'analyses à d'autres laboratoires selon spécificités 
* Accueil téléphonique 

Autres expériences professionnelles auprès d'enfants et personnes âgées : 
* Garde d'enfants et de nourrissons pour des particuliers et la famille (jeux d'éveil, 
promenades, préparer les repas et le leur donner, faire les changes d'hygiène, la
toilette, 
les habiller, mise à la sieste et surveillance) 

* Aide aux personnes âgées : préparer et donner le petit déjeuner, accompagnement
en rdv 
extérieurs, distribuer et faire prendre les médicaments sur ordonnances, faire des
promenades, 
faire le ménage 

* Garde occasionnelle et soins d'animaux (chiens, chats)

DIPLOMES ET FORMATIONS

/ juin 2021 Niveau BAC STMG (sciences et technologies du management et de la
gestion, spécialité mercatique (marketing)  BAC

/ juin 2018 Diplôme national du Brevet
Collège Jean Moulin, La Norville (91)

COMPETENCES LINGUISTIQUES
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