Karine VANZO Secrétaire Administrative

10, Rue Clément Roassal
06000 NICE

Portable : 06 29 96 62 15
Née le : 08/12/1974

karine.vanzo@bbox.fr

DOMAINESDECOMPETENCES

Administration

Scan et indexation
Accueil
Classement

EXPERIENCE PROFESSIONNELLE

2016 - 2018 MAE
Accueil physique
Relances de sinistres corporels ( courriers, mails) et
suivi des agendas de cloture
Suivi de caisse
Répondre aux demandes des adhérents
Impressions d’attestations
Pointage sur relevés postaux pour les paiements en
mandat compte
Scan et indexation
Archivage et affranchissement de courriers

2014 - 2015 UDAF 06
Accueil physique
Classements et archivages
Tri du courrier et enregistrement
Mise en forme de documents

2011 - 2013 CENTRE PERMANENT DE VALIDATION DES ACQUIS
(VAE)
Accueil physique et téléphonique
Enregistrement des candidats dans le logiciel
Assistance a la vérification des dossiers
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Classement et archivage
PARCOURS PROFESSIONNEL SERVICE A LA PERSONNE

2019 Surveillance de cantine d’Ecole primaire
2005 - 2008 Assistante Maternelle Agréée a
domicile

1997 - 2000 Aide a Domicile

Association de soutien a domicile

*Auxiliaire de vie
*Garde-Malade
*Aide-Ménagere

1997 - 1998 Maison de Retraite «Les
Floralies»

Agent de service

Aide aux repas






