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Secrétaire médicale et administrative, Confirmé

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

nov. 2022 / aujourd'hui Secrétaire Médicale et administrative
MSA GIRONDE

nov. 2020 / juil. 2022 Secrétaire médicale et administrative
Médecine du Travail ACMS, 75020 PARIS
Membre de l'équipe pluridisciplinaire, je participe à la planification des activités
cliniques pour le médecin et
l'infirmier en santé au travail. Gère les données administratives et la mise à jour des
données des entreprises.

août 2019 / sept. 2020 Secrétaire médico­administrative
Laboratoire Bioclinic, 75011 PARIS
Accueil physique et téléphonique de la patientèle, enregistrement des actes de prise
de sang, réception 
d'échantillons, contrôle de la conformité des échantillons extérieurs, mise à jour du
dossier médical, rendu des 
résultats, gestion de la caisse.

déc. 2018 / mars 2019 Chargée de Projets
Labrador, 75017 PARIS
Suivi de production des rapports d'activités des Commissaires aux Comptes pour
Natixis et Faurécia.

avr. 2017 / août 2018 Contrôleur qualité packaging
Diadeis, 75015 PARIS
Relecture et correction des packagings pharmaceutiques GSK­Novartis. 
Mise en page packaging et production des notices.

juin 1999 / avr. 2016 Infographiste
Xerox Marketing, 75019 PARIS
Planification, devis, suivi de fabrication de productions graphiques particuliers et
grands comptes. 
Production graphique, exécution de logos, mise en page, imposition pour impression.

DIPLOMES ET FORMATIONS

sept. 2019 / juin 2020 Secrétaire médico­sociale et administrative
Pigier, 75019 PARIS

sept. 1993 / juin 1997 BEP et Bac. Pro. Production graphique / Maximilien Vox, 75006 PARIS
Chaine graphique, traitement de l'image, traitement du texte au Lycée du
Livre et ­ BEP

COMPETENCES

Pack Office
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COMPETENCES LINGUISTIQUES

Français

CENTRES D'INTERETS

Aménagement, décoration, rénovation organisation des espaces.
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