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SECRETAIRE MEDICALE ASSISTANTE DE DIRECTION, Sénior

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

aolt 2020 / aujourd'hui

janv. 2019 / févr. 2019

mai 2014 / aoiit 2020

janv.

janv.

janv.

janv.

janv.

2012/

2011 /

2003 / déc. 2008

2003 / déc. 2005

1991 / déc. 1992

Assistante médicale
Cabinet de cardiologie, Caen

Accueil des patients, téléphone, gestion dossiers patients, planning des médecins,
actes techniques, comptabilité

Agent recenseur
mairie de Bretteville sur Odon (INSEE)
collecte de données et contact avec la population

Employé de maison
multiples employeurs domicile
ménage, repassage et couture

Secrétaire médicale en dermatologie
clinique Saint Martin a Caen

* Accueil patients, création des dossiers, téléphone.
* Courrier, classement et archivage des dossiers des patients.
* Stérilisation du matériel.

Secrétaire Dactylographe
SARETEC a Caen

* Saisie de rapports d'expertises en batiment a partir d'un dictaphone
* Gestion du courrier : tri, dispatching, mise sous pli, affranchissement
* Classement et archivage de dossiers d'expertises.

Présidente d'Association
Association Vacances Catholiques a Caen

* Gestion administrative, comptable et juridique de I'association

* Recherche, négociation et coordination avec les prestataires extérieurs

* Organisation de conférences, d'activités de loisirs et vacances thématiques pour les
familles

Assistante maternelle agréée
Conseil Général du Calvados / AFPS

Jeune fille au pair
Blackpool (Angleterre)

DIPLOMES ET FORMATIONS

/ juin 2014

/ juin 2011

/ juin 1994

Formation en secrétariat médical

Formation bureautique Word / Excel / Power Point / Internet: B 2 i
Trajectio - Caen

Diplome de secrétaire de direction - BAC+2
Ecole Supérieure de Secrétariat Grandjean, Bruxelles (Belgique)
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sept. 1992 / juin 1993 1ére année DUT Techniques de Commercialisation - BAC+2
IUT de Roubaix

sept. 1991 / juin 1992 First certificate en Anglais
Blackpool & The Fylde College (Grande-Bretagne)

/ juin 1991 Baccalauréat littéraire Lettres / Langues - BAC
Cours Saint-Dominique, Brignoles

COMPETENCES
Word, Excel, Power Point, Internet
COMPETENCES LINGUISTIQUES

Anglais Courant

CENTRES D'INTERETS
Randonnées en montagne

Chorale
Couture
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