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SECRÉTAIRE MÉDICALE, Sénior

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

janv. 2022 / mars 2022 Vendeuse
Zara
­ Ouverture et fermeture boutique 
­ Renseignent et assistance aux clients 
­ Reposition 
­ Gestion de stock / Inventaire

nov. 2021 / déc. 2021 Stage Secrétaire Médicale
Cabinet Allergologie
­ Accueil (présentiel et téléphonique) 
­ Prise de RDV 
­ Gestion et planification de l'agenda du Docteur 
­ Facturation et comptabilité

janv. 2017 / déc. 2021 Transcripteur paléographique
Lisbonne (Portugal)
­ Transcription (documents, livres, etc.) du portugais de la période médiévale pour le 
portugais contemporaine

janv. 2014 / janv. 2017 Réceptionniste d'hôtel
The House ­ Lisbonne (Portugal)
­ Accueil (Arrivées, départs, renseignements, prise de réservations) 
­ Facturation 
­ Gestion du petit­déjeuner (mise en place, accueil) 
­ Saisi d'information sur logiciel hôtelier

janv. 2011 / janv. 2014 Vendeuse
Pronto a Vestir ­ Lisbonne (Portugal)
­ Ouverture et fermeture boutique 
­ Renseignent et assistance aux clients 
­ Reposition 
­ Gestion de stocks / Inventaire

janv. 2010 / déc. 2012 Secrétaire de l'assemblée générale des étudiants
Université d'Évora

DIPLOMES ET FORMATIONS

/ juin 2022 Secrétaire médicale ­ Formation à distance ­ Culture et Formation

/ juin 2011 2ème année Licence d'Histoire ­ BAC+3
Université d'Évora ­ Portugal

/ juin 2009 Baccalauréat Sciences Humaines ­ BAC
École Secondaire d'Amora ­ Portugal

COMPETENCES
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Doctolib, Hello Doc, Clic RDV, maternelle Transcription, Crosway, Odancio, Word, Excel, Power­Point,
Outlook

COMPETENCES LINGUISTIQUES

Anglais Courant

Français Courant

CV référence 673064 généré par Jobvitae le 11/05/2024




