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Assistante administrative, Sénior

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

mai 2023 /

mars 2023 / mai 2023

aolt 2022 / nov. 2022

sept. 2020 / nov. 2021

févr. 2014 / févr. 2023

Assistante administrative
CEP CICAT a Eckbolsheim

Programmation des visites a domicile et de rendez-vous, gestion des demandes des
fauteuils roulant

électrique, enregistrement de dossier MDPH, accueil téléphonique et physique, gestion
du courrier et

des mails.

Télésecrétaire
DEA Consulting a Strasbourg

Cabinets médicaux et garages automobiles : prise de rendez-vous, note aux
médecins, enregistrement
des demandes de pieces automobiles.

Apprentie - Agent d'accueil
Résidence Seniors OVELIA a Strasbourg

Répartitions du courrier, accueil physique et téléphonique, astreintes, distribution des
plateaux
repas, suivi du fichier des résidents, facturation.

Apprentie - Agent d'accueil
Service Départemental d'Incendie et de Secours 67 a Wolfisheim

Accueil physique et téléphonique. Gestion des courriers entrants et sortants. Mise sous
pli d'envoi
en nombre. Gestion des salles de réunions. Gestion documentaire.

Aide animatrice
Créche Bon Pasteur a Strasbourg

Section des enfants de 5 a 15 mois. Aide a la prise des repas, préparation des
biberons, faire les
changes.

DIPLOMES ET FORMATIONS

sept. 2021 / nov. 2022

sept. 2020 / aoiit 2021

nov. 2019 / aoiit 2020

oct. 2019 / oct. 2019

sept. 2014 / juin 2019

Terminale Bac Pro Métiers de I'accueil en apprentissage - BAC
Lycée Professionnel et C.F.A. Oberlin

Premiére Bac Pro Métiers de I'accueil en apprentissage - BAC
lycée Professionnel et C.F.A. Oberlin

Seconde Professionnelle TIP
Lycée Professionnel et C.F.A. Oberlin

SAS Tremplin au Lycée Professionnel et C.F.A. Oberlin

6eme, 5éme, 4éme, 3ém
college Katia et Maurice Kraft d'Eckbolsheim
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/ Sécurité routiére : ASSR1 et ASSR2

COMPETENCES

Pack office
COMPETENCES LINGUISTIQUES

Francgais

CENTRES D'INTERETS

Patisser, baby-sitting, musique, shopping
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