
****** *******
mariée, 2 enfants (20 et 23 ans)
Permis B

** ****** ** **********
Uchaud (30620)
************
*********@*******.**

SECRETAIRE, Sénior

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

janv. 2023 / SECRETAIRE
Verrerie O­I France à VERGEZE

janv. 2020 / janv. 2023 SECRETAIRE de DIRECTION
l'IME (Institut Médico­éducatif) de l'ARERAM à Bernis
usagers (pré admissions, admissions, sorties, notifications MDPH) comptes­rendus 
médicaux, comptes­rendus de réunions, responsable du parc informatique, corrections
et 
mise en forme des écrits professionnels, chargée de l'accueil, standard téléphonique,
prises 
de rdv

janv. 2012 / déc. 2019 SECRETAIRE d'ACCUEIL
l'IME (Institut Médico­éducatif) de l'ARERAM à Bernis
En charge de l'accueil, standard téléphonique, comptes­rendus de réunion, gestion des 
usagers, correction et mise en forme des écrits professionnels

janv. 2007 / janv. 2012 CHEF D'ENTREPRISE
UCHAUD

janv. 2004 / déc. 2008 SECRETAIRE
Pharmacie MESANGE à UCHAUD
en charge de la comptabilité, factures, contentieux, télétransmission, gestion des 
commandes

janv. 2002 / janv. 2004 SECRETAIRE Entreprise
BASTIDE CONFORT MEDICAL à CAISSARGUES
en charge de factures, gestion d'un parc de location, responsable de trois agences

janv. 2001 / janv. 2002 AGENT ADMINISTRATIF
M.S.A du GARD (Mutualité Sociale Agricole)
en charge gestion des remboursements maladie, et gestion des lots de
télétransmission

janv. 1999 / déc. 2000 STAGIAIRE ADMINISTRATIF
CPAM du Gard
Service courrier, en charge des remboursements maladie

janv. 1999 / HOTESSE DE CAISSE
Jardiland à NÎMES

janv. 1998 / janv. 1999 AIDE ASSISTANTE COMMERCIALE
Exavision (fabricant micro­caméras) à MILHAUD
En charge des contacts pour marché public

janv. 1997 / janv. 1998 HOTESSE
CAISSE Intermarché à MILHAUD
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janv. 1996 / janv. 1997 SECRETAIRE NEGOCIATRICE
Agence Immobilière à UCHAUD

janv. 1995 / AIDE­SECRETAIRE
l'I.R.E.O (MFR : Maison Familiale Rurale) à MARGUERITTES

janv. 1994 / Stage de vente parfumerie
Bastide Diffusion à NIMES

DIPLOMES ET FORMATIONS

/ juin 1995 BACCALAUREAT Technologique de Commerce et Vente ­ BAC

/ juin 1989 BREVET des Collèges

/ juin 1988 CERTIFICAT D'ETUDES

COMPETENCES

parc informatique, Excel, Powerpoint, Word

COMPETENCES LINGUISTIQUES

Français

CENTRES D'INTERETS

Lecture, Cinéma, Sport d'hiver
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