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Secrétaire Médicale, Débutant

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

janv. 2021 / janv. 2021

janv. 2018 / déc. 2019

nov. 2015 / janv. 2018

mai 2010 / nov. 2015

Secrétaire médicale

Cabinet médical de Baillargues (Dr Lamarque, Delmas, Barral, Saumur et

Michot)

Stage d'un mois :

- Accueil et administratif

e Accueil physique et téléphonique

e Gestion des plannings et organisation du secrétariat

e Traitement du courrier

e Réalisation de papiers médicaux (bon de transport, certificats, AM)

e Gestion des conflits

- Informatique

e Axisanté, Apimail, Aximessage
e Maiia

e Windows, Excel

e Internet Explorer, Outlook

Responsable de magasin
Levi's, Montpellier

Responsable adjointe
Levi's, Montpellier

Hotesse de vente
Galeries Lafayette, Montpellier

DIPLOMES ET FORMATIONS

juin 2020 / janv. 2021

janv. 2020 / mars 2020

/ juin 2009

COMPETENCES

- Accueil et administratif

Formation de secrétaire médicale
Centre Européen de Formation; CFC a Lunel

Bilan de compétences
CFC Lunel

BTS Management des Unités Commerciales - BAC+2

e Accueil physique et téléphonique
e Gestion des plannings et organisation du secrétariat

e Traitement du courrier

e Réalisation de papiers médicaux (bon de transport, certificats, AM)

e Gestion des conflits

- Informatique

e Axisanté, Apimail, Aximessage

e Maiia
e Windows, Excel
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e Internet Explorer, Outlook
e HelloDOC

- Connaissances Biologiques
e Cours de terminologie du vocabulaire médical
e Biologie du corps humain

COMPETENCES LINGUISTIQUES

Francais
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