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AGENT ADMINISTRATIF, Sénior

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

janv. 2008 / déc. 2023 AGENT D'ENTRETIEN
ASSOCIATION INTERMEDIAIRE (WATTIGNIES)
­ Entretien des locaux 

­ Suivi l'état des stocks ­ Définir des besoins en approvisionnement 

­ Préparation des salles de réunion

janv. 2006 / SECRETAIRE MEDICALE
CABINET MEDICAL (EMMERIN)
­ Assurer un accueil téléphonique 

­ Accueillir et renseigner un patient 

­ Organiser le planning des activités 

­ Actualiser le dossier médical du patient 

­ Tenir à jour les dossiers médico­administratifs des patients

DIPLOMES ET FORMATIONS

/ juin 2005 Formation de Secrétariat médico­social
VALENCIENNES

/ juin 2002 Baccalauréat Général Scientifique ­ BAC
HAUBOURDIN

/ juin 1998 Brevet des collèges
HAUBOURDIN

COMPETENCES

Excel, Outlook, Word, office

COMPETENCES LINGUISTIQUES

Français

CENTRES D'INTERETS

Home­organiser, Fitness, Pilate, Marche à pied
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