	Aurélie LESTARQUIT

54, rue Grande

77390 Champdeuil

01 64.38.80.62

06.60.82.97.86
	Secrétaire Polyvalente


	Compétences Professionnelles

	ADMINISTRATIF

· Accueil physique et téléphonique

· Tenue du standard

· Frappe de courriers/rapports

· Gestion de dossiers maladies (assurés et professionnels de santé)

· Prise de rendez-vous

· Tri, diffusion du courrier, fax, mails, classement, archivage

· Word, Excel, Access

· Internet, Microsoft Outlook

COMMERCIAL

· Suivi des commandes jusqu’à la facturation

· Relance clients

MEDICAL

· Soins de propreté aux malades

· Servir les repas

· Ménage des chambres

· Bloc opératoire
	


	Parcours Professionnel

2005 

Ecole Maternelle de Crisenoy

2004 

ESH



Clinique saint Jean

2004 

ASH



Hôpital – Brie Comte Robert

1999 – 2003 
EGSF – Champdeuil



Secrétaire Bureautique


	Formation

1998

B.E.P. de Comptabilité / Secrétariat


	Informations complémentaires



Permis de conduire B – véhicule personnel



Tenue d’une ludothèque et d’un atelier créatif pour enfants



Secrétaire bénévole du Foyer rural de Champdeuil


