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Secrétaire médicale, Junior

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

janv. 2021 / Secrétaire médicale
Centre hospitalier André Cayrou Cayenne
* Gestion administrative du cabinet incluant la réception et le traitement du courrier 
(postal et mail), suivi de la facturation, commandes du matériel et des produits 
médicaux.* Traitement des dossiers des patients : numérisation des pièces (carte 
mutuelle, carte vitale, documents médicaux), enregistrement des adresses postales et
des numéros de téléphone, réalisation des mises à jour.

janv. 2020 / Vendeuse
BUT INTERNATIONAL Cayenne
* Prospecter la clientèle. 
* Conseiller ses clients (estimation des prix, démarches administratives, aspect 
juridique...) 
* Créer des annonces des biens mis en vente. 
* Accueil téléphonique

janv. 2018 / Secrétaire administrative
Mairie Saint­Laurent­du­Maroni, Guyane Française
* Gestion du standard téléphonique, traitement des appels entrants et des messages 
laissés sur le répondeur, filtrage selon les consignes données, transfert des 
communications, renseignement du public. 
* Travaux de rédaction (comptes rendus de réunions, courriers, lettres), mise en
forme 
des contrats en utilisant les modèles, remise des documents au responsable pour 
validation avant leur envoi.

janv. 2017 / Chargé d'accueil
Toyota Guyane Saint­Laurent du maroni
* Accueil physique des clients et accueil téléphonique 
* Vente et service associé à l'accueil 
* Diagnostiqué et traité une réclamation ou un conflit *Négociation de vente

DIPLOMES ET FORMATIONS

juil. 2020 / sept. 2020 Lycée Polyvalent Raymond Tarcy Saint Laurent

/ juin 2020 Employé de commerce multi­specialité
maroni

juil. 2019 / sept. 2019 Lycée Polyvalent Raymond Tarcy Saint Laurent

/ Certificat Aptitude Professionnel

/ Baccalauréat Professionnel ­ BAC

COMPETENCES LINGUISTIQUES

Français
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CENTRES D'INTERETS

Lecture, Sport
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