Valériane DETTOME

4 Place Gustave Lambert
83000 Toulon

@0620081215

| Dettome.v@hotmail.fr

Loisirs

Natation, Vélo elliptique,
Randonnée, Création de
colliers artisanaux, Cinéma
(documentaires, films)

Employée
Acministrative

Compétences

%  Réception, classement et distribution du courrier

% Accueil physique et téléphonique

%  Vérification des entrées, sorties ou décés

%  Création et gestion de planning

% Numérisation des documents

%  Gestion du standard (5 lignes)

%  Constitution et suivi de dossier sous —traitant

%  Traitement d'appels d'offres travaux publics

%  Codage PMSI

%  Facturation

% Archivage

%  Prises de rendez-vous et relances

% Lodiciels : Word, Excel, Power point, Perceval, Team box,
Orbis, Hexagone, Atalante, Sir 5 communication, DIU,
Iproc, Outlook

Parcours Professionnel

+ Agent administratif — Eiffage — Arsenal de Toulon — Janv. 2023

* Assistante de vie — Domus vi, Toulon 2019- 2022

* Secrétaire médicale - Pomponiana, Hyeres Juil-Ao0t 2018

» Agent de bureau - IRSAM, Marseille Fév-Oct 2016

 Secrétaire médicale - Service IRM, Beauregard Oct-Nov 2015

» Secrétaire médicale - EHPAD/SSR, Clemenceau Mars-Av 2015

* Agent administratif - ASPA, Toulon Nov.-Déc. 2014

» Hotesse d'accuell - Office du tourisme, Toulon Mars-Av 2013

» Ambassadrice du tri - Kroc'can, Toulon 2011-2012

* Agent administratif - Mairie de Toulon Oct-Nov 2010

» Employée polyvalente - BRICO DEPOT - Tahiti,
RESONNANCE/DPA - Marseille, CASTORAMA / ADREXO -
Toulon/La Farléde — 2001-2009

» Secrétaire assistante - SNC JB LECAILLE TP, Tahiti Déc-Juin 2002

» Serveuse saisonniére en restauration - Hyéres, La Londe,
Angletere -1998 -2004

Formation

2022 » Perfectionnement bureautique - Ingeneria, La Seyne
2015 » Diplédme de secrétaire médicale - Pigier, Toulon

2013 » TOIEC bridge (134/180) - la Ciotat

2010 * Niveau 4 secrétaire assistante - ACOPAD, Toulon

2002 * Baccalauréat EOGT (Economie Organisation et Gestion
des Travaux) — Golf Hotel, Hyéres

1998 « BEP topographie — Golf Hotel, Hyéres



