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Secrétaire Médicale, Sénior

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

oct. 2020 / Secrétaire Médicale
IRIS

juin 2020 / Agent Administratif
Armatis­CDI

mars 2019 / août 2019 Secrétaire Polyvalente
CARSAT­CDD
Gestion des courriers 
Secrétaire Polyvalente

janv. 2019 / févr. 2019 Gestionnaire Back Office
Santélys­CDD
Gestion des dossiers d'inscription­ Accueil physique et téléphonique 
Gestionnaire Back Office

déc. 2018 / janv. 2019 Secrétaire médicale
Mifratel­Intérim
Traitement des demandes des clients et gestion dossiers 
Secrétaire médicale 
Cabinet Médical Médecine Générale ­ CDI Décembre 2015­Août 2018 
Accueil physique et téléphonique ­ Gestion planning et comptabilité 
Secrétaire Socio Médicale

févr. 2015 / mars 2015 Assistante des Etudes
Sysmed, Templemars
Gestion des dossiers clients (GED)­ Traitement du courrier­Accueil Téléphonique et
Physique 
Assistante des Etudes

janv. 2014 / juin 2014 Institut Catholique de Lille, FLSH
Accueil et interface avec l'extérieur­ Lien et suivi des étudiants­Gestion inscriptions

nov. 2012 / nov. 2013 Assistante Administrative
Air Liquide (LVL Médical),Seclin
Gestion des dossiers clients( GED)­ Traitement du courrier­Facturation

avr. 2012 / août 2012 Skema­Lille, France
Suivi du Concours 2012 
Accueil téléphonique et physique­Relations professionnels, candidats­Traitement des
réclamations par 
emails 
et par téléphone­Gestion des courriers­ Gestion des dossiers candidats­ Préparation
écrits et oraux

sept. 2011 / déc. 2011 Employée Administrative
Camaieu ­ Roubaix, France
Accueil téléphonique et physique Gestion administrative Archivage documents
Réception colis
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janv. 2011 / juil. 2011 Assistante Administrative
Hôpital Privé Métropole ­Lille, France
Accueil téléphonique et physique ­ Pré­admission patients Gestion des courriers 
Gestionnaire Administrative 
Pôle Emploi ­ Villeneuve d'Ascq, France ­ CDD ­ Mai, Novembre 2010

mars 2010 / Hôtesse d'Accueil
Armée du salut ­ Lille, France

févr. 2009 / janv. 2010 Assistante d'agence
Temis Intérim ­ Lille, France

nov. 2000 / déc. 2008 Téléprospectrice
Excalibur ­ Roubaix, France

DIPLOMES ET FORMATIONS

sept. 1998 / juin 2000 DEUG LEA (Anglais­Espagnol) ­ BAC+2
Université Lille III

sept. 1995 / juin 1998 Baccalauréat Série Littéraire ­ BAC
Lycée Paul Hazard ­ Armentières

COMPETENCES LINGUISTIQUES

Anglais

Espagnol

Français
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