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SECRETAIRE MEDICALE

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

juil. 2012 / nov. 2016 collaboratrice agence generaliste d'assurances
MAISOUR AHMID
Assurance. Gestion de | agence d un portefeuille clients d environ 600 sociétaires.

Accueil, prospection, souscription des contrats , gestion des sinistrés, remboursement
santé

juil. 2008 / avr. 2011 assistante commerciale
EURL LUX SOMA
IMMOBILIER. Secretaire. Accueil, gestion de la publicité, gestion et enregistrement

des mandats, élaboration des compromis de vente, gestion des plannings des
commaerciaux

aoiit 1999 / mars 2011 commercante a mon compte
SARL CYCLES GEORGES
COMMERCE. Gestion total du commerce y compris comptabilite. Accueil, vente..

DIPLOMES ET FORMATIONS

janv. 2017 / aujourd'hui formation secretaire medicale (formation a distance en cours)
CULTURE ET FORMATION

mars 2011 / mai 2011 Formation assurances (au sein du siége social de la Mutuelle de Poitiers
Assurances)

MUTUELLE DE POITIERS ASSURANCES

sept. 1997 / janv. 1998 tronc commun du BEES 1er degré (diplome) - BAC+2
JEUNESSE ET SPORT

sept. 1994 / juin 1997 bac pro conduite et gestion d'exploitation agricole - BAC
lycee Agricole LONS LE SAUNIER

COMPETENCES

Expérience commerciale (accueil, téléphonique,..),, administrative,informatique, autonome, dynamique,
sérieuse, ponctuelle, aimant le relationel
Secrétaire médical / médicale

- Gestion administrative

- Gestion des stocks et des approvisionnements
Grille de codification Sécurité Sociale

Méthode de classement et d'archivage
Modalités d'accueil

Mode de prise en charge des actes médicaux
Nomenclature des actes médicaux

- Organisation et planification des activités

- Outils bureautiques

COMMERCIAL: prospection, accueil, gestion des conflits Avancé, INFORMATIQUE Avancé, MUTUELLE
SANTE: remboursements des frais medicaux Avancé, ASSURANCES: production et gestion sinistres IARD,
VAM,SANTE Avancé, ASSURANCES DE PRET, EPARGNE Intermédiaire, IMMOBILIER: rédaction des
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compromis de ventes, vente... Intermédiaire

COMPETENCES LINGUISTIQUES

Anglais
Espagnol

Elémentaire
Elémentaire

CENTRES D'INTERETS

equitation, nature, lecture, voyage
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