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Secrétaire médicale; Secrétaire médicale stagiaire, Confirmé

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

janv. 2008 / déc. 2009 Secrétaire médicale; Secrétaire médicale stagiaire
Mallemort, 13
TOURISME ­ 6 mois 

Accueil, information, conseil auprès de touristes / clients français et étrangers 
Travaux administratifs et tenue du standard téléphonique 
Promotion et vente de produits touristiques 
Organisation et conception de manifestations touristiques

janv. 2007 / déc. 2008 Auxiliaire puéricultrice puéricultrice
Les Auceau, crèche multi­accueil (Mallemort, 13)
Aide­auxiliaire puéricultrice ­

janv. 2000 / déc. 2001 Hôtesse de caisse; Serveuse polyvalente
Intermarché, commerce alimentaire (Mallemort, 13)

janv. 1999 / Agent de comptoir
Clip' voyage, agence de voyage (Salon­de­Provence, 13)

janv. 1998 / Agent d'accueil et d'animation touristique
Office du Tourisme (Salon­de­Provence, 13)
COMMERCE ­ 1 an et demi 

Accueil et conseil auprès de la clientèle 
Mise en rayon, rangement et étiquetage des produits 
Facturation et encaissement

janv. 1996 / Quick, restauration rapide (Saint­Brice­sous­Forêt, 95)
Accueil et surveillance des enfants de 3 mois à 4 ans 
Animation de jeux et activités 
Travail en équipe ­ Respect du projet pédagogique de la structure

/ MEDICAL
Accueil physique et téléphonique des patients 
Prise des rendez­vous et tenue des plannings 
Gestion des dossiers des patients 
Facturation, encaissement et télétransmission 
Frappe de comptes­rendus médicaux sous dictaphone 
Comptabilité courante ­ approvisionnement des stocks 
Utilisation des logiciels Médiclick et Hellodoc

DIPLOMES ET FORMATIONS

/ juin 2010 Préparation au titre de secrétaire médicale et médico­sociale
CNED

/ juin 2000 BTS TOURISME ­ LOISIRS , diplômée en qualité d'agent d'accueil et
d'animation ­ BAC+2
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sept. 1995 / juin 1996 Hypokhâgne (Lettres Supérieures)
Enghien­les­Bains (95)

/ juin 1995 Baccalauréat Littéraire , spécialité : allemand renforcé ­ BAC
Montmorency (95)

COMPETENCES

Word, Internet, médicaux, Médiclick, Hellodoc

COMPETENCES LINGUISTIQUES

Anglais Professionnel

Allemand Bilingue

CENTRES D'INTERETS

Lecture, natation, vélo
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