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SECRETAIRE ADMINISTRATIVE, Junior

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

oct. 2020 / avr. 2021 SECRETAIRE ADMINISTRATIVE
" CLINIQUE DE COGNAC
> Accueil physique et téléphonique, prise de rdv anesthésiste + chirurgien,
préadmissions, 
entrée / sortie d'ambulatoire et hospitalisation. Consultation et Facturation des soins 
externes. Frappe de compterendu opératoire et lettre de sortie.

juil. 2020 / août 2020 SECRETAIRE MEDICALE SERVICE ONCOLOGIE
CENTRE HOSPITALIER DE SAINTONGE
> Stage de 7 semaines service oncologie de l'hôpital : Accueil Téléphonique / Face à
Face + 
Secrétariat + Rédaction de compterendu de chimiothérapie et consultation.

déc. 2018 / déc. 2019 VENTE BILLETTERIE / PATINS
" NOEL BLANC

juil. 2018 / août 2019 RECEPTIONNISTE DE CAMPING
CAMPING LES SABLES AYTRE
> Réception de camping, Vente Billetterie, Accueil téléphonique et Face à Face Anglais,
Espagnol et Français, Encaissement.

déc. 2017 / oct. 2020 ASSISTANT D'EDUCATION
LYCEE BERNARD PALISSY SAINTES
> Bureau de la Vie Scolaire : Tâches administratives + Accueil Téléphonique et face à
face.

nov. 2017 / janv. 2018 Stage
" HOTEL DE VILLE SAINTES
> Stage de 4 semaines sur le projet des NOELS BLANCS QUEBEC & Travail de deux
semaines 
aux vestiaires de la patinoire.

mai 2017 / août 2017 RECEPTIONNISTE DE CAMPING
CAMPING LES PINS ST PALAIS SUR MER
> Stage de 5 semaines & Saison juillet août à la réception d'un camping (Vente
Séjours, 
Billetterie, Accessoire, Vente Epicerie, Accueil téléphonique et Face à Face Anglais,
Espagnol 
et Français, Encaissement.

DIPLOMES ET FORMATIONS

sept. 2016 / juin 2018 " BTS TOURISME  BAC+2
LYCEE BELLEVUE SAINTES

sept. 2013 / juin 2015 " BAC SCIENCES TECHNOLOGIQUES DU MANAGEMENT ET DE LA
GESTION OPTION MARKETING  BAC
LYCEE BERNARD PALISSY SAINTES
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janv. 2020 / " FORMATION SECRETAIRE MEDICALE
DISTANCE CULTURE & FORMATION

COMPETENCES

Pack Office / Internet / Movie Maker, Photofiltre, Photoshop, Inaxel / Pronote / Ariane / Crossway /
OSOFT / SIGEMS

COMPETENCES LINGUISTIQUES

Anglais

Espagnol

Français
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