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Secrétaire commerciale, Junior

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

mars 2023 / sept. 2023 Technicienne PSSP Famille
MSA Alpes Vaucluse, Avignon , France
Protection sociale secteur famille

janv. 2023 / mars 2023 Approvisionneuse en métallurgie nucléaire
Foure Lagadec , Laudun­l'Ardoise, France
Gestion complète de la chaine commerciale 
Gestion des chargés d'a{aire et ingénieurs techniques et nucléaires

janv. 2022 / déc. 2023 Secrétaire commerciale
Auto école Icar Permis , Avignon, France
Constitution des dossiers en préfecture 
Constitution des dossiers ANTS 
Prises de rendez­vous physiques et téléphoniques 
Gestion des agendas partagés

août 2021 / déc. 2021 Téléconseillère
CPAM Du Vaucluse , Avignon, France
Gestion des appels entrants sur le 3646 
Création et gestion des comptes AMELI 
Création de dossiers d'aide médicale d'état 
Gestion des dossiers de l'aide à la complémentaire santé et solidaire 
Gestion des entrées PUMA

août 2020 / juil. 2021 Alternante secrétaire comptable
Handiwork , Bagnols­sur­Cèze, France
Suivis du parcours formation de personnes en situation de handicap 
Emargements des éducateurs spécialisés 
Pointage des heures de formation 
Aide à la déclaration de TVA 
Enregistrements au journal d'achat

DIPLOMES ET FORMATIONS

août 2020 / juil. 2021 En alternance avec l'entreprise Handiwork
Bagnols­sur­Cèze, France

sept. 2017 / juil. 2020 Lycée Sainte Marie , Bagnols­sur­Cèze, France

/ Titre professionnel Secretaire Comptable

/ Baccalauréat Gestion Administration ­ BAC

COMPETENCES

PACK OFFICE
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COMPETENCES LINGUISTIQUES

Anglais

Espagnol

Italien

Français

CENTRES D'INTERETS

Photographie Animaux, Cuisine
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