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Nationalité Francaise
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Secrétaire Médicale, Sénior

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

janv. 2008 / Secrétaire Médicale
Dr F. VERDUN Cardiologue - TURCKHEIM
* Accueil
* Standard
* Courriers
* Gestion planning
* Pose de Holter ECG et Appareil apnées du sommeil
* Réglements
* Archives

oct. 1995 / juil. 2015 Secrétaire Médicale
Centre Médico-Psycho-Pédagogique - PEP ALSACE - COLMAR

* Accueil

* Standard

* Courriers médicaux et du personnel paramédical

* Gestion planning

* Gestion stock matériel

* Courriers

* Archives

* Remplacement de la secrétaire de direction pendant 2 ans
(gestion du personnel, facturation, courriers administratifs)

oct. 1991 / sept. 1995 Assistante Administrative
Centre Médical MGEN - TROIS EPIS

* Planning réservation des chambres
* Courriers administratifs divers
* Archives

avr. 1988 / oct. 1988 Caissiere - Réceptionniste
HOTEL ALTEA - MONT ST MICHEL

DIPLOMES ET FORMATIONS

sept. 1987 / juin 1988 Certificat « Accueil-réception trilingue »
Lycée Hotelier F- GUEBWILLER

sept. 1985 / juin 1987 Baccalauréat Techniques Administratives - BAC
Lycée Frédéric Kirschleger F- MUNSTER
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