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Assistante de Direction, Junior

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

oct. 2021 / Assistante de Direction
Sculptura ­ Erstein (67)
Accueil téléphonique, Préparation des plannings des employés sur chantier (hôtels et
trains), préparation 
d'appels d'offres, archivages, frappe de courrier, suivis de chantier (os, avenant).

juil. 2020 / sept. 2021 Serveuse
Pizz'Addict ­ Haguenau (67)
Service de 40 couverts, tenu d'un bar, 
encaissement, rangement.

mars 2020 / mars 2020 Secrétaire médicale
SCM BUFFLER / GRANDADAM ­ Haguenau (67)
Accueil des patients, traitements des 
dossier patients, réception et rédaction du 
courrier, archivages, gestions des emplois 
du temps avec rendez­vous, rédaction de 
compte­rendu d'opération.

sept. 2019 / févr. 2020 Secretaire médicale
SCM CHAMI TALHA­VAUTRAVERS ­ Haguenau (67)
Accueil des patients, traitements des 
dossier patients, réception et rédaction du 
courrier, archivages, gestions des emplois 
du temps avec rendez­vous, rédaction de 
compte­rendu d'opération.

juil. 2019 / août 2020 ASH agent de service hospitalier Intermédiaire
Brumath (67)
Accueil des clients/patients à la cafétéria, 
service des patients, respect du protocole 
de ménage, ménage des différentes pièces, 
visualisation des stocks, rangement du 
stock, encaissement clients/patients.

DIPLOMES ET FORMATIONS

/ juin 2019 BTS en Etude et Economie de la Construction
Lycée Le Corbusier ­ Illkirch­Graffenstaden (67)

/ juin 2017 Lycée Heinrich­Nessel ­ Haguenau (67)

/ BAC en STI2D Option AC

COMPETENCES

Microsoft Excel, Microsoft Word
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COMPETENCES LINGUISTIQUES

Anglais Elémentaire

Français
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