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Mandataire Judiciaire, Sénior

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

mars 2024 / AINES ACADEMIE  EVRY
Création des dossiers d'inscription, gestion des mails, 
Préparation de programme et article pour un site internet.

déc. 2023 / janv. 2024 Mandataire Judiciaire
UDAF DE L'ESSONNE  EVRY
Visite à domicile, gestion budget, des majeurs protégés.

janv. 2010 / janv. 2024 CONSEILLERE D'AGENCE
MUTUELLE NATIONALE TERRITORIALE  EVRY
Développement et fidélisation du portefeuille client 
Organisation de réunion départementale 
Accueil physique et téléphonique des adhérents en agence et permanences 
Gestion des commandes de fournitures et de documentations 
Planning et dispatch de l'activité des conseillers d'agence 
Gestion RH : suivi des arrêts maladie, rdv médecine du travail 
Gestion de l'agenda et de la messagerie de 2 responsables commerciale

août 2009 / déc. 2009 MGEN DE L'ESSONNE  EVRY
Gestion des affiliations des adhérents 
Accueil des adhérents, prospection par publipostage

oct. 2008 / déc. 2008 CPAM DE L'ESSONNE  EVRY
Réception , tri simple et affiné des navettes courrier

juin 2002 / août 2002 * RAPIDE CIRCUIT IMPRIME 
Juin à aout 2002 
Suivi des dossiers clients, fournisseurs et transporteur 
Rédaction de compte rendu de réunion 
Envoi de colis

DIPLOMES ET FORMATIONS

/ juin 2008 Lycée François Truffaut  Bondoufle

/ juin 2005 Lycée Pierre Mendès France  RisOrangis

/ BTS Assistant de gestion  BAC+2

/ BEP et BAC Pro Métiers du secrétariat  BAC

COMPETENCES

Access, Excel, Outlook, Power Point, Word, Pack Office

COMPETENCES LINGUISTIQUES
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Français

CENTRES D'INTERETS

voyages, livres, musique
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