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SYNTHÈSE, Sénior

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

sept. 1972 / mai 2016 AGENT ADMINISTRATIF
AREVA NP ­ JEUMONT
Gestion des registres d'embauches et de débauches et courriers auprès de 
l'Inspection du Travail. 
Gestion des courriers pour inscription des nouveaux embauchés auprès des 
Caisses de Retraites Complémentaires et de la Sécurité Sociale. 
Contrôle et gestion de tous les remboursements Sécurité Sociale relatifs aux 
arrêts maladie du personnel et imputation sur fiches de paie. 

Calcul mensuel des cotisations URSSAFF à régler par l'employeur. 
Réception et dispatching de tout le courrier du service. 
Commande de fournitures de bureau pour le personnel bureau et chantier et 
dispatching. 
Frappe de comptes­rendus et procédures tant en français qu'en espagnol. 
Vérification mensuelle de toutes les commandes sur chantier et paiements aux 
fournisseurs. 
Calcul des taux de fréquence et de gravité relatifs aux Accidents de Travail. 
Réalisation de tâches administratives de classement, création de rapports, envoi 
par fax de documents, photocopie, ... 
Assistante au Service Paie , aide à la préparation des fiches de paie et saisie des 
données. 
Ensuite, déplacements dans toute la France et en Belgique en tant qu'Assistante 
pendant plusieurs années du Chef de Chantier pour les opérations de 
Remplacement de Couvercle de Cuve (RCC). Gestion des hommes (environ 100 
personnes), des habilitations DATR, feuilles de pointage, parc véhicules chantier, 
rédaction des FIDAA (fiches individuelles de demande d'autorisation d'accès) pour 
entrée sur site, des films Dosimètres, établissement du bilan de fin de chantier, 
courriers, et diverses tâches administratives.

DIPLOMES ET FORMATIONS

/ juin 1999 JEUMONT Qualité Sûreté des Prestataires (QSP) : Nucléaire

/ juin 1999 SPYCKER

/ juin 1999 Diplôme

/ juin 1972 Diplôme d'études secondaires
Lycée Forest; AVESNES SUR HELPE

/ Certificat pour la formation du personnel de catégorie A et B travaillant
dans; Réacteur Nucléaire
RP1

CENTRES D'INTERETS

Equitation, Cuisine, Bricolage
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