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SECRETAIRE ASSISTANTE MEDICO­SOCIALE En recherche d'un emploi,
Junior

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

mai 2023 / juin 2023 Secrétaire assistante médico­sociale
CLINIQUE D'YVELINE » VIEILLE EGLISE EN YVELINES 78
Accueil physique et téléphonique/admissions du patient 
Information au patient et facturation des actes réalisés 
Classification et archivage des dossiers 
Renseignements administratifs 
Frappe des documents médicaux 
Envoi et réception d'examens et de courriers

juil. 2021 / sept. 2022 Hôtesse d'accueil
ORANGES EQUERRE « EDEN ACCUEIL », GUYANCOURT 78
Accueil physique et téléphonique du visiteur 
Gestion du standard, courrier, des mails, des badges et livraison

janv. 2014 / déc. 2016 Secrétaire principale d'administration de 1er
échelon­service Direction de contrôle des travaux des Routes en terre,
BRAZZAVILLE(CONGO)
Classification et archivage des dossiers

DIPLOMES ET FORMATIONS

nov. 2022 / juin 2023 Titre Professionnel secrétaire assistante médico­sociale
Afpa­ ELANCOURT 78

/ juin 2012 Licence en sciences de gestion option management ­ BAC+3
Université Mouloud Mammeri ­ TIZI OUZOU (ALGERIE)

/ juin 2011 Formation d'Initiation Générale à l'informatique
Ecole de formation professionnelle agrée par l'état ­ TIZI OUZOU (ALGERIE)

/ juin 2004 Première année de Licence Chimie ­ Biologie ­ Géologie ­ BAC+3
Université Marien Ngouabi ­BRAZZAVILLE (CONGO)

COMPETENCES

Excel, Powerpoint, Word

COMPETENCES LINGUISTIQUES

Français

CENTRES D'INTERETS

Cuisine : Plat africain
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