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Secrétaire Médicale, Confirmé

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

juin 2021 / Secrétaire Médicale
CENTRE MEDICAL COSEM
Assurer l'orientation et l'accueil physique et téléphonique 
Gérer les plannings et prise de rendezvous 
Traiter la réception des courriers et la rédaction 
Encaisser les paiements 
Assurer le réassort des stocks

sept. 2020 / juin 2021 Télésecrétaire Médicale
MEDICEA
Créer une fiche patient 
Assurer les prises de rendezvous par téléphone 
Traiter et prendre des messages 
Relancer les clients 
Envoyer les ordonnances, convocation

mai 2019 / sept. 2020 Agent administratif polyvalent
SELECTOUR VOYAGES
Accueil téléphonique et physique 
Éditer des factures 
Gérer les tâches administratives 
Traiter les mails et quelques taches de comptabilité

mars 2019 / mai 2019 Responsable ventes en Boulangerie
LES DELICES ET DU PAIN
Accueil téléphonique et physique 
Établir le planning et les tâches des vendeuses 
Gérer les commandes et le stock 
Manager et former

févr. 2017 / mars 2018 Vendeuse en prêtà
JENNYFER
Accueillir une clientèle 
Proposer un produit adapté à la demande client 
Encaisser le montant d'une vente 
Disposer des produits sur le lieu de vente

nov. 2013 / janv. 2014 Aidecomptable
FAB VOYAGES
Relancer les clients 
Établir un état de rapprochement bancaire 
Saisir les factures 
Établir un bulletin de paie 
Constituer des dossiers administratifs

mai 2012 / juil. 2012 Secrétaire
ADA
Réceptionner les appels téléphoniques 
Renseigner un client 
Établir un devis 
Réaliser un suivi des dossiers clients, fournisseurs 
Archiver les documents
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DIPLOMES ET FORMATIONS

/ juin 2020 Formation Secrétaire médicale
Ecole Santé; AKALIS  NEUILLYSURSEINE

sept. 2014 / juin 2016 Licence Langue,Littérature et Civilisation Etrangères et Régionales 
BAC+3
UNIVERSITÉ SORBONNE NOUVELLE PARIS 3 PARIS

sept. 2010 / juin 2013 Baccalauréat Professionnel Secrétariat Comptabilité  BAC
LYCÉE CAMILLE CLAUDEL MANTESLAVILLE

/ Formation CAP Pâtisserie  CAP

COMPETENCES

Ciel, Pack Office

COMPETENCES LINGUISTIQUES

Anglais Elémentaire

Espagnol Elémentaire

Français

CENTRES D'INTERETS

Cuisine, Voyage
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