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Atouts Personnalité Aisance relationnelle Polyvalence Le travail
d'équipe, Junior

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

sept. 2023 / déc. 2023 Secrétaire dentaire
Centre médico dentaire, Villemomble
Accueil des patients/ prises de rendez vous 
Créer et suivre le dossier administratif médical du patient 
Encaissement des honoraires

mai 2023 / sept. 2023 Assistante administrative
Hôtel de ville , Torcy
Accueil, renseignement et orientation des visiteurs 

Réception des appels 
Classement et archivage de document 
Traitement du courrier

sept. 2022 / déc. 2022 Secrétaire optique
MLV optique, Champs sur Marne
Accueil et orientation de la clientèle 
Classement et archivage de dossier 
Prise de rendez vous / gestion de planning 

Aide audits

janv. 2022 / juin 2022 Norm' audits conseils, Champs sur Marne
Gestion des appels téléphoniques 
Gestion et organisation des dossiers comptables 
Préparation des déclaration fiscales (Calcule de TVA, 
Facturation..)

DIPLOMES ET FORMATIONS

sept. 2020 / juin 2021 Diplôme national du brevet
Collège Le segais, Lognes

sept. 2021 / Lycée Évariste Galois, Noisy­le­Grand

/ Baccalauréat professionnelle Gestion Administration ­ BAC

COMPETENCES

logiciels bureautiques, Excel, office Word

COMPETENCES LINGUISTIQUES

Anglais

Espagnol

Français
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CENTRES D'INTERETS

Art,Culture et Divers, Cinéma, Cuisine, Musique
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