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Secrétaire Médicale, Junior

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

oct. 2021 / nov. 2021 Secrétariat Agence Nollet (28)
* Accueil et Standard 
* Facturations Encaissements 
* Relances

juin 2021 / Secrétaire Médicale
Maison Médicale de Coulombs(28)
* Accueil physique et téléphonique 
* Prise de rendez­vous

oct. 2020 / janv. 2021 Vendeuse
My kosy shop Plaisir (78)
* Accueillir une clientèle 
* Encaissement, réception de marchandises 
* Entretenir un espace de vente 
* Trier et évacuer des déchets

sept. 2019 / mars 2020 Assistante polyvalente
VOSS Fluid Dreux (28)
* enregistrement des factures d'achats et rangement échéancier 
* préparation des échéances de paiement 
* enregistrement des traites et chèques, lettrage 
* relance téléphonique des clients 
* suivi des livraisons en cours 
* gestion des fournitures de bureau, aide aux classement

avr. 2019 / mai 2019 Assistante commercial
PROXISO Dreux (28)
* Réceptionner les appels téléphoniques 
* Planification des chantiers 
* Établir un devis 
* Réaliser un suivi des dossiers clients

août 2016 / août 2017 Assistante administratif
Relais Logement à Dreux(28)
* classement et archivage de dossiers 
* Accueil physique et téléphonique 
* réceptionner, rédiger et transmettre les courriers et e­mail 
* Assister a la gestion administrative et comptable 
* Relation avec les partenaires sociaux

janv. 2015 / nov. 2015 Employé libre­service
centre commercial CORA Dreux(28)
* Accueillir, renseigner le client 
* effectué les opérations d'encaissement 
* effectué le comptage a la fermeture de la caisse 
* mise en rayon textile, étiquetage, antivols, inventaire

DIPLOMES ET FORMATIONS
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/ juin 2014 secrétaire polyvalente; parc d'activité la radio
CCI de Dreux

sept. 2007 / juin 2010 BEP Professionnel Comptabilité ­ BEP
Lycée St Charles, Le Mans

COMPETENCES

EXCEL, WORD

COMPETENCES LINGUISTIQUES

Français
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