
EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

2024

Assistante administra+ve RH, Associa+on Thrive (CDI)

2022

Membre du comité Femmes PS Genève

Membre du comité PS 3 Chêne/Avre et Lac

2021

Secrétaire médicale, HUG (CDD)

Saisis des rapports et compte rendus opératoires

Tenue des agendas

Ges+on des dossiers des pa+ents

2020

Conseillère municipale (Mairie de Thônex)

2018-2019

Assistante RH, Mairie Chêne-Bougeries (CDD)

Recrutement Ges+on administra+ve RH

Saisie des salaires

Suivi avec les assurances sociales

Déclara+on des accidents et les absences auprès des

assurances

2014-2015

Commise administraLve, OCPM, Etat de Genève (CDD)

Accueil des candidats

Prépara+on des dossiers

Envoi aux autorités compétentes

2011

Commise administraLve, OCE – Service Employeurs,

Etat de Genève (CDD)

Accueil des assurés et des employeurs

Ges+on du standard téléphonique

Saisie et publica+on des emplois vacants

Informatique



2010

Secrétaire médicale - HUG-Sénologie (CDD)

Accueil des pa+ents

Saisie des rapports des médecins (dictaphone)

Commande de pe+t matériel

2005 – 2010

Secrétaire-caissière, Au vieux Paris, Genève Encaissements.

Correspondance. Accueil. Orgnisa+on des exposi+ons

2001-2002

Employée de commerce SEC, Lausanne

Ges$on des débiteurs et des créanciers

Etablissement des paiements

Passa$on des écritures comptables

1995-1999

Secrétaire de direcLon CINTEX, Cameroun

Ges+on du planning

Rédac+on des courriers divers

Organisa+on des réunions et évènements

Expérience professionnelle complémentaire

2003-2005

Employée d’exploitaLon, Amedis VD

Centres d’intérêt : bénévolat

Concep+on et réalisa+on de projets : AESOPFE ,

Loisirs

Sport , musique, cuisine

FORMATION

2018 : A"esta'on d'Assistante RH

2010 : A"esta'on de ges'on de stock-factura'on

2004 : A"esta'on de comptabilité

2005-2007 : Diplôme de Secrétaire médicale

2002 : CFC de commerce Equivalence suisse

Informatique


