MARTINE MEYER
Assistante Administrative
07719314 54

meyer.pamlOl@gmail.com
06130 Grasse

+

Engagée et réactive, je valorise chaque contact client par un accueil de qualité et une gestion fluide des

missions administratives

COMPETENCES
Techniques de secrétariat
Utiliser les outils numériques
Accueillir, orienter, renseigner les personnes
Gérer les appels téléphoniques
Assurer la liaison entre les services
Corriger et mettre en forme un document
Archiver des dossiers et documents de référence

Assurer le suivi des stocks en temps réel

+

ATOUTS

Réel sens du Relationnel
Diplomatie
Déontologie
Esprit d’équipe
Sens des responsabilités
Sens de la discrétion et de la confidentialité
Esprit de synthese
Organisée

Polyvalente

+

COMPETENCES NUMERIQUES
Cléa Numérique
Word
Power Point
Excel

Teams

+

DIPLOMES

2025 : Titre professionnel Secrétaire Assistante
Esccom Cannes
2024 : Certification Cléa Numérique
Association Reflets Le Cannet
2000 : Baccalauréat - D.A.E.U Option Scientifique

Lycée Paul Aréne Sisteron

+

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES
Assistante Administrative en formation
01/03/2025-30/04/2025
Société Mag’alu - Grasse
Archivage Numérique
Accueil et Gestion de la Relation Clients
Agent en Service Ambulatoire/Agent de Service
2023 - Clinique Oxford/Clinique Arnault Tzanck
Cannes/Mougins
Agent de Service Hételier
2022 - EHPAD Jean Dehon/Jardins Saint-Charles
Mougins/Valbonne
Conseillére Clientele et Vente
2022 - Boulangerie de I’Etang - Mougins
Accueil et Gestion de la Relation Clients
Agent de Service Hospitalier/Standard
2017/2021 - Hopital Clavary/Grasse
Aide Ménageére a domicile
2012/2017 - Smart People - Belgique
2009/2012 : Agent en stérilisation - Polyclinique Gap

FORMATIONS

Formation Hygiéne, secret professionnel
PRAP gestes et postures
SST secouriste
Bonnes pratiques en stérilisation

et conduite d’autoclaves

<+

CENTRES D’INTERETS
Bénévole ala Croix Rouge
Randonnée : Pédestre, [tinérante, Balade
Cinéma : Aventure, Action, Comédie, Fantastique
Lecture : Romans Policiers, d’Analyses...

Musique : Jazz, Rn’B, Dance, Hip-Hop...






