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J’aime le contact humain, je suis dynamique, rigoureuse et organisée.  
Je suis à la recherche d’un poste d’agent administratif.




9 années d’expérience
Atouts
	Compétence intrapersonnel sociable et dynamique, j’aime travailler en équipe. Je suis rigoureuse et polyvalente dans mon travail.



Compétences             			 Expériences professionnelles
	Domaine administratif
· Réception de courriers 
· Mise sous pli
· Classement de dossiers 
· Scan et fax 
· Affranchissement
· Tri facturation 
· Archivage 

Domaine secrétariat 
· Gestion des appels téléphoniques et commandes
· Rédaction de comptes rendu 
· Assistant au bloc opératoire 
· Accueil des usagers
· Informer et répondre à la demande des usagers
· Réunion de projets 
· Prise de rendez-vous 
· Dactylographie 

Domaine bureautique
· Réponse enquête adhésion 
· Réponse candidat négative
· Impression

Outils informatiques
· Pack office 
· Hexalis 
· S400
· GED
· Siebel
· Lutece
· Solen


	
· Agent instructeur DVD passe Navigo (Sept 2024–Fév. 2025)
Ville de Paris 13 Gobelins
Vérification des pièces transmises par l’usager
Validité et exhaustivité des dossiers transmis.
Échanges écrits avec les usagers 

· Direct Assurance groupe AXA (juillet 2023 – Aout 2024)
Gestionnaire Administratif 
Traitement des tâches pour l’équipe archivage dans le respect des procédures et directives transmises afin de répondre à la réglementation RGPD en matière de protection des données. Tri des dossiers en papiers en fonction de l’apporteur, de l’année de clôture et du type de sinistre, matériel ou corporel.

· Secrétaire bureautique – ESAT BASTILLE Atelier Viala
 Paris 15ème - 4 ans (2016 - 2023) 
Prestataire CAF Paris 15ème (2021 – 2022) Service courrier 

· GPM Prestataire Prévoyance (Avril 2022-avril 2023)
Réception et traitement des mails des adhérents 

· Secrétaire médical – LABORATOIRE JACQUES CARTIER (2013)

· Opératrice de saisie – COURSIER.FR Montrouge (2013)

· Secrétaire - ITEP JACQUES PREVERT Chatenay-Malabry 
4 mois (2013)

· Secrétaire médical - HÔPITAL DE MAHDIA 
Service Chirurgie Tunisie (2011)

· Secrétaire médical Hôpital Institut Mutualiste 
Service chirurgie (juin2010)

Formation & Stages
· 2011 – Niveau BAC Sciences Médico-Social
· 2010 – Formation Médicale GRETA – Chatenay-Malabry 
· 2007 – Formation Informatique GRETA – Paris 16ème 
· 2001-2005 – Formation Haute Couture – Garches
· 1999-2001 – Formation Haute Couture – Montrouge
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