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Adjoint administratif, Débutant

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

déc. 2019 / Adjoint administratif
Centre hospitalier metropole Savoie, Chambéry, France

* Accueil physique, Orientation tout public
* Gestion et distribution des appels du central du CH
* Création et facturation (ouverture ligne téléphonique)

avr. 2019 / aolit 2019 Responsable en boulangerie
La Ptite Boulang de Charlotte, Chambéry, France

* Ouverture magasin, mise en place des produits
* Accueil client, conseil, encaissement
* Décomptes, calculs des pertes, fermeture magasin

oct. 2018 / nov. 2018 Secrétaire médicale
Cabinet médical Dr Homaidan, Chambéry, France

* Gestion des appels, Gestion agenda
* Accueil physique
* Frappe courriers (comptes rendus), Comptabilité

/ Secrétaire médicale Neurologie
Centre hospitalier metropole Savoie, Chambéry, France

* Accueil physique, Standard
* Gestion agendas, courriers, Codification consultations
* Frappe comptes rendus : consultation/hospitalisation

/ Assistante/ Secrétaire médicale
Cabinet d'ophtalmologie Oculus, Chambéry, France

* Accueil des patients, Standard téléphonique,

* Gestion des appels d'urgence, Frappe des courriers
* Comptabilité journaliére.

Recommandation sur demande

DIPLOMES ET FORMATIONS

sept. 2017 / juin 2018 Niveau Bac +1 - BAC+1
Université Savoie Mont blanc, Chambéry, France Psychologie

/ juin 2017 Baccalaureat technologique; spécialité Ressources Humaines - BAC

Lycée Gaspard Monge, Chambéry, France

COMPETENCES

Excel, WORD

COMPETENCES LINGUISTIQUES

Anglais Elémentaire
Espagnol Elémentaire
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Francgais

CENTRES D'INTERETS

Escalade
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