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Adjoint administratif, Sénior

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

juin 2020 / Adjoint administratif
Hôpital Marescot Vimoutiers
Service des admissions / Service RH / Service SSIAD Facturations IDEL et EHPAD,
Accueil physique, Standard téléphonique, dossier APA, 

aide sociale, dossier d'admission en EHPAD, gestion administrative de l'EHPAD, 
archivage, dossiers retraite CNRACL, Gestion des formations agents

sept. 2018 / juin 2020 Secrétaire
EHPAD Le Grand Jardin Sap en Auge
Facturation, Accueil physique, Standard téléphonique, archivage, dossier APA, 
gestion administrative de l'EHPAD

sept. 2015 / août 2018 Auxiliaire de vie scolaire
Collège A. Malraux Trun
Accompagnement d'élèves dyslexiques dans l'activité scolaire

mars 2015 / mars 2015 Royaume­Uni
Pratique de la langue

févr. 2015 / mars 2015 Stage comptabilité
Heller Joustra Trun

mars 2014 / avr. 2014 Secrétaire
EHPAD Le Grand Jardin Sap en Auge
Facturations, Accueil physique, Standard téléphonique, archivage, dossier APA, 
gestion administrative de l'EHPAD

avr. 2011 / oct. 2012 Secrétaire commerciale
Société EXP'POSE Argentan
Gestion commerciale de l'entreprise, devis, facturation

mai 2008 / sept. 2008 Hôtesse d'accueil
Mémorial de Montormel
Accueil physique et encaissement

déc. 2007 / févr. 2008 Employée administrative
Sofrino Grand Froid ­ Silly en Gouffern
Lancement des commandes aux préparateurs, facturations, accueil physique et 
téléphonique, archivage, gestion de stock, saisie des entrées et sorties de 
marchandises, prise de RDV pour les transporteurs

mars 2006 / avr. 2006 Stage
Crédit Agricole ­ Vimoutiers

mai 2005 / juin 2005 Stage
l'Hôpital Marescot ­ Vimoutiers
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janv. 2005 / févr. 2005 Stage
Collège Arlette Hée Fergant Vimoutiers

DIPLOMES ET FORMATIONS

/ juin 2015 TITRE SECRETAIRE COMPTABLE
LYCEE MARECHAL LECLERC ALENCON

/ juin 2006 BACCALAUREAT PROFESSIONNEL SECRETARIAT ­ BAC

/ juin 2004 BREVET ETUDE PROFESSIONNEL SECRETARIAT

/ ISF ARGENTAN

COMPETENCES

Sap, COMPÉTENCES INFORMATIQUE, Excel, Outlook, PowerPoint, Word

COMPETENCES LINGUISTIQUES

Français
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