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SECRETAIRE MEDICALE, Junior

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

janv. 2021 / déc. 2023 Secrétaire Médicale
Centre médical Cosem  Paris
Prise de rendezvous 
Facturation des actes 
Accueil des patients 
Rédaction des comptes rendus

janv. 2021 / Assistante juridique
Paris
Rédaction d'assignation 
Rédaction des Mails et courriers 
Classement des dossiers 
Réception du courrier

janv. 2020 / janv. 2021 Réceptionniste
Hôtel B&B  IvrysurSeine
Prise de réservations 
Accueil des clients 
Appel téléphonique 
Réception du courrier

DIPLOMES ET FORMATIONS

sept. 2015 / juin 2018 Obtention du permis de conduire
Université Paris 5 René Descartes

sept. 2012 / juin 2015 Lycée JeanMoulin  Le BlancMesnil

/ juin 2015 Obtention baccalauréat professionnel service de proximité et de vie locale
(SPVL)  BAC
Le BlancMesnil

/ Etudes supérieures en Droit  BAC+2

COMPETENCES

Photoshop, Excel, Powerpoint, Word, Openoffice

COMPETENCES LINGUISTIQUES

Anglais Elémentaire

Espagnol Elémentaire

Français

Portugais Courant

CENTRES D'INTERETS
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Lecture, Boxe, Voyages
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