
********* **************
29/11/1979 (44 ans)
Nationalité Française
Mariée
Permis non

*** *** ** ** ******* *****
Tourcoing (59200)
**********  **********
***************@*****.***

secrétaire / secrétaire médicale, Débutant

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

mai 2018 / nov. 2020 AGENT DE PRODUCTION
MACOPHARMA / CARELIDE
MIREUSE EMBALLEUSE ENCARTONNAGE

mars 2015 / mai 2015 secrétaire laboratoire
Centre Hospitalier Dron Tourcoing
accueil physique et téléphonique
dossier administratif dans SIL Convergence
Enregistrement des analyses dans Glim's en consultation et hospitalisation.
Tri, Mise sous plis et Remise des résultats aux patients ou aux médecins.
Ouverture de la consultation.
expériences sur ce poste de 2 mois pour un remplacement maladie.

nov. 2013 / nov. 2013 Stage en Office notarial; stagiaire secrétaire notariale
formaliste
accueil physique et téléphonique, transfert d'appel, diriger les clients vers les bon
services, gestion standard 5 lignes, copie scan fax, gestion complete des dossiers, du
debut a la fin, gestion agenda

janv. 2013 / Stage; secrétaire stagiaire
Mairie du Ribay et du Ham

mai 2011 / mai 2011 Secrétaire médicale stagiaire en radiologie
Centre Hospitalier de Wattrelos (59150) Service radiologie
accueil physique et telephonique , gestion agenda de 3 salle de radio, + salle
echographie et salle mammographie, classement et archivage, prise de rdv,
installation de patient, 
frappe de compte rendu, delivrance résultat

nov. 2010 / nov. 2010 secrétaire médicale stagiaire
Clinique Saint Roch (59130) Roncq
découverte des poste de secrétaire administrative, secrétaire pmsi et secrétaire
médicale

janv. 2008 / déc. 2009 Secrétaire bénévole
Récré à Tourcoing
au sein de l'association Domino

janv. 2005 / déc. 2006 Lectrice pour enfants en Médiathèque André Malraux (59200) Tourcoing
(Vacataire)

janv. 1997 / déc. 2013 Congé parental

janv. 1996 / Stage
Centre Technique Municipal de Tourcoing (59200)

DIPLOMES ET FORMATIONS
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sept. 2016 / juin 2017 CAP PÂTISSIER  CAP
CEFMA TOURCOING

sept. 2013 / juin 2014 Pré qualification aux métiers du tertiaire de bureau; le
CFP Don Bosco à Mayenne, SST

sept. 2012 / juin 2013 Formation de l'IRFA Action d'Orientation Renforcée
Centre de Ressources de Villaines La Juhel

sept. 2010 / juin 2012 Formation de secrétaire médicosociale à distance avec CULTURE ET
FORMATION reconnue sur le RNCP

/ juin 2008 Certificat de compétences « prévention et secours civiques de niveau 1 »

/ juin 2005 Formation de lectrice pour enfants
Médiathèque A.MALRAUX Tourcoing

sept. 1995 / juin 1996 BEP CAS L.P  BEP
Tourcoing (59200)

COMPETENCES

Convergence et Glim's.
EBP Compta et EBP Commercial, Visa, Ciel, maitrise de Word, Excell correct,
ACCUEIL PHYSIQUE ET TELEPHONIQUE

COMPETENCES LINGUISTIQUES

Anglais Elémentaire

CENTRES D'INTERETS

Sports, tricot personnels et associatif ; Cuisiner.

CV référence 271178 généré par Jobvitae le 13/05/2024




