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Secrétaire assistante médicosocial, Junior

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

oct. 2022 / nov. 2022 Grancher Cyrano  Cambo les bains

janv. 2021 / févr. 2021 Clinique du fief de grimoire service maternité, Poitiers

sept. 2020 / juin 2022 Secrétaire
Maison basque
Gestion administrative des dossiers: réception et 
classement des pièces, numérisation et archivage, 
saisie informatique. 
Gestion du standard téléphonique avec courtoisie: 
filtrage, transfert d'appel, prise de message. 
Accueil et renseignement des familles à leur arrivée.

sept. 2020 / juin 2022 Remplacement Contrôle des pass sanitaire à l'entrée 

Vérification des pass (nom, prénom, date de 
naissance). 
Veiller à faire respecter le protocole sanitaire.

janv. 2020 / juin 2022 ASH
ASH  Maison basque
Applications des normes en vigueur, du règlement 
intérieur et des procédures de l'entrepris. 
Identification des difficultés et résolutions des 
problèmes grâce à une prise de décision adaptée. 
Réalisation quotidienne du nettoyage des locaux dans 
le respect des règles de sécurités et des mesures de 
prévention des biocontaminations.

DIPLOMES ET FORMATIONS

juin 2022 / déc. 2022 Formation Secrétaire et Assistant médicosocial

sept. 2021 / juin 2022 BTS Economie Social et Familial  BAC+2
Lycée Stella Maris, Anglet

sept. 2020 / juin 2021 Baccalauréat professionnel Accompagnement Soin et Service à la
Personne  BAC
Lycée Saint Joseph, Ustaritz

sept. 2019 / juin 2020 BEP Accompagnement Soin et Service à la Personne  BEP
Lycée Saint Joseph, Ustaritz

COMPETENCES

Excel, Power point, Word
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COMPETENCES LINGUISTIQUES

Anglais Académique

Espagnol Académique

Français
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