
06.40.95.48.69

Alexandra.oberlaender@yahoo.fr 

1040 boulevard Charles de Gaulle
77950 RUBELLES

 Alexandra OBERLAENDER
Responsable administrative

EXPÉRIENCE PROFESSIONNELLECOMPÉTENCE
GESTION ADMINISTRATIVE

Accueil

Réalisation des dossiers

Prise d'appels, orientation et réponse

Filtrage des appels

Gestion d’agendas

Saisie de courrier et de compte rendus 

Gestion d’équipe 

Organisation d’événements

CONTACT A PROPOS DE MOI

Bonne capacité d'organisation 

Aisance relationnelle

Bonne capacité d'adaptation

INFORMATIQUE
Word

Excel

Powerpoint

Internet

Doctolib

Lifen

LANGUE
Anglais

Portugais

2019 – 2022 : ASSISTANTE MÉDICO-ADMINISTRATIVE
Dr Kilinc – Chirurgien Orthopédiste – Paris 16 

2022 à ce jour : GESTIONNAIRE ADMINISTRATIF
DE L’INFORMATION PRÉOCCUPANTE 
DGAS - Département de la Seine et Marne 

2009-2015 : ASSISTANTE MATERNELLE
Divers parents employeurs (secteur privé) (77)

2007-2009 : ASSISTANTE PERSONNELLE
Employeurs particuliers (75-77-91)

2006 -2007 : AUXILIAIRE PARENTALE
Divers employeurs (secteur privé) (77-91)

1999-2006 : AIDE SOIGNANTE
Service de Santé des Armées Hôpital Militaire BEGIN
Maternité Clinique St Jean - Angélique du Coudray 

FORMATIONS
JUIN 2019 : OBTENTION DAEU
Option A (Littéraire – Informatique)
IUT Lieusaint (77)

FÉVRIER 1999 : DIPLÔME PROFESSIONNEL D’AIDE-SOIGNANT
IFSI -Melun (77)

JUIN 1997 : BEP CARRIÈRES SANITAIRES ET SOCIALES
Lycée professionnel Blanche de Castille - Fontainebleau


