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SECRETAIRE, Sénior

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

janv. 2017 / déc. 2022 Pizzeria
Cabinet de Médecins et Kinésithérapeutes
­ Accueil physique, encaissements, prise de commande, aide 
culinaire

janv. 2015 / déc. 2022 Cabinet de Kinésithérapeutes
­ Accueil physique et téléphonique, gestion du standard et 
agendas. Gestion des dossiers médicaux, facturation, traitement 
de rejets.

janv. 2007 / déc. 2010 Stage
Centre de Rééducation Pomponiana­Olbia, Centre de la main, Mairie

/ Cabinet de Médecins et Kinésithérapeutes
­ Accueil physique et téléphonique, gestion du standard et 
agendas. Gestion des dossiers médicaux, facturation, traitement 
de rejets.

DIPLOMES ET FORMATIONS

/ juin 2010 BAC Service ­ BAC
Lycée Claret à TOULON

/ juin 2008 BEP Secrétariat ­ BEP
Lycée Claret à TOULON

COMPETENCES

bases de données, logiciels de gestion, Pack office

COMPETENCES LINGUISTIQUES

Français
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