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07/05/1966 (58 ans)
Marié, 1 enfant
Permis B
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Allauch (13190)
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Secrétaire Médicale Comptabilité, Sénior

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

nov. 2007 / déc. 2018 Gérante
ALLAUCH SERVICES A DOMICILE, ALLAUCH

Acceuil téléphonique
Visite sur site

Devis, facturation
Mise en place chantier
Comptabilité

Gestion administrative

aolt 2007 / mars 2016 Gérante
Allauch ALLAUCH SERVICES, ALLAUCH

Gestion des appels téléphoniques, courrier

Tenue de I'agenda, prise de rendez-vous, suivi des échanges e-mails
Organisation des réunions

Saisie de documents, archivage et gestion des fournitures
Facturation, suivi des paiements et relances

Recrutement, gestion du personnel

juin 1992 / juin 2019 Secrétaire Médicale Comptabilité
Scanner Casamance, Aubagne
Acceuil physique
Création de dossier
Facturation dossier (sécurité sociale, mutuelle,suivi paiement, relance caisse,
patient)
Frappe de compte rendu
Comptabilité

DIPLOMES ET FORMATIONS

/ juin 1989 Contrat de qualification Secrétaire Comptable
Greta, Aubagne

/ juin 1986 Baccalauréat Sciences médicaux Sociales - BAC
Marseille LTP Charles PEGUY - Marseille

COMPETENCES

office, Ciel paye, EBP Compta - paye
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