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Secrétaire médicale en alternance, Sénior

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

janv. 2022 / déc. 2023 Secrétaire médicale en alternance
Cabinet du Dr Timsit 19eme
-Accueil téléphonique et physique
-Encaissement, télétransmission, remise de chéques
-Frappe de compte-rendu et courriers
-Gestion du courrier
-Rangement des examens patients
-Pose holter
-Pose mapa tensionnel
-Pose polygraphie

juin 2020 / Adjointe administrative
Hopital de Montfermeil

-Accueil patient

-Prise de rendez-vous téléphonique et physique
-Rangement des dossiers

-Travail sur usv2

janv. 2020 / déc. 2021  Assistante administrative
Dac sante93sud- La

-Accueil téléphonique, communication et orientation du public par
Téléphone

-Gestion des fournitures, agenda réunion

-Connaissance du milieu associatif, médical, medico-socio gérontologie
-Travail sur Terr eSanté

janv. 2018 / déc. 2019  Adjointe administrative
Hopital Robert Ballanger

-Préparation des dossier patients pour consultation
-Gestion du courrier

-Rangement des examens patients

-Travail sur usv2

janv. 2017 / déc. 2017 Serveuse
Courtepaille Roissy-en-France

-Prise de commande et réservations

-Accueil de la clientéle

-Encaissement

-Entretien des salles et des piéces communes
-Gestions des plannings

janv. 2016 / Serveuse extra
El Triton au Lilas

janv. 2016 / Serveuse extra
Hotel Concorde Montparnasse

janv. 2016 / Serveuse extra
Big ben Roissy

janv. 2015 / Serveuse extra
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Les trois Marches a Nancy

janv. 2015 / Serveuse extra
Marco Tullio a Nancy

janv. 2014 / Serveuse extra
L'entre deux a Nancy

DIPLOMES ET FORMATIONS

sept. 2022 / juin 2023 Esas| secrétaire médicale

sept. 2015 / juin 2016 CAP service en salle - CAP
Grand sauvoy a Nancy

sept. 2009 / juin 2011  CAP esthétiquecosmétique- parfumerie - CAP
lycée Chateauboeuf

COMPETENCES

Excel, Powerpoint, Word

COMPETENCES LINGUISTIQUES

Francgais

CENTRES D'INTERETS

Aquabike, Cinéma, Bénévolat, Musique
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