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ASSISTANTE ADMINISTRATIVE, Sénior

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

oct. 2014 / août 2022 Assistante administrative
SFTS à Béthune (62)
Aout 2022 * Saisie des opérations effectuées dans la base de données EBP 
* Suivi et contrôle des chantiers et en informer les clients 
* Organisation, montage, facturation et gestion administrative des 2200 dossiers 
SAV/DO annuel 
* Suivi et pointage de l'activité des collaborateurs

juil. 2014 / oct. 2014 Secrétaire médical
le Docteur Marcotte à Lillers (62)
* Mise à jour des dossiers médicoadministratifs des patients 
* Encaissement des actes médicaux

mars 2014 / juin 2014 Assistante chargés d'affaires
ADITEC à Béthune (62)
* Gestion des statistiques du mois 
* Accueil du public

sept. 2012 / sept. 2013 Chargée de clientèle téléphonique
CAMARIS à Longuenesse (62)
* Suivi et fidélisation du client 
* Conseils client

janv. 2011 / sept. 2012 Gendarme Adjoint Volontaire
la région de gendarmerie d'Ile de France à Maisons Alfort (94)
** Suivi des dossiers des 150 gendarmes 
** Suivi des visites médicales 
* Mise à jour des fichiers du personnel

juin 2007 / mars 2010 Stagiaire en secrétariat
Mairie de LILLERS (Services Jeunesse) (Service comptabilité) (62)
o Organisation du planning des salariés 
o Filtrage des communications téléphoniques et des visites 
o Organisation et classement des dossiers 
o Rédaction et saisie des courriers 
o Suivi et aide à l'élaboration des dossiers 
o Élaboration de compte rendu de réunion 
o Rédaction et saisie de courriers 
o Préparation et organisation des déplacements, visites 
o Préparation et saisie des recettes 
o Saisie des factures à l'informatique 
o Aide à la paie 
o Filtrage des communications téléphoniques 
o Accueil du public 
o Participation à la valorisation de l'image de l'entreprise

DIPLOMES ET FORMATIONS

/ janv. 2011 Préparation Militaire Gendarmerie
LILLE (59)
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sept. 2008 / juin 2010 Baccalauréat Professionnel  Secrétariat; Obtention du Baccalauréat
Professionnel  Secrétariat  BAC
Lycée Flora Tristan  LILLERS (62)

/ juin 2010 Brevet Technicien Supérieur  Assistant Manager
Lycée Anatole France  LILLERS (62)

/ juil. 2009 École Gendarme Adjoint Volontaire
TULLE (19)

sept. 2006 / juin 2008 Brevet élémentaire professionnel  Secrétariat; Obtention du Brevet
élémentaire professionnel  Secrétariat
Lycée Flora Tristan  LILLERS (62)

/ Habilitation SIG SAUER (pistolet automatique)

/ Diplôme Aptitude réserviste gendarmerie

COMPETENCES

ADP, base de données, Excel, PowerPoint, Word, Outlook, Open Office

COMPETENCES LINGUISTIQUES

Français
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