
******* *******
30/11/1968 (55 ans)
Nationalité Française
1 enfant de 28 ans
Permis VL

** * ******* ***** ** **********
Toulon (83000)
************
*.************@***.**

Assistante d'un chirurgien, Sénior

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

juin 1990 / Secrétaire Médicale d'un chirurgien
Centre de la Main
* Accueil des patients 
* Gestion des interventions pré et postopératoires 
* Gestion de ses plannings 
* Prise de rendezvous, renseignements divers 
* Gestion des dossiers médicaux 
* Frappe courriers, certificats 
* Comptabilité et facturation journalière des consultations (remise de chèques,
espèces, cartes 
bancaires) 
* Relances des impayés (patients et Caisses de Sécurité Sociales) 

Mois AA  Mois AA * Nom de l'Entreprise * Titre du poste occupé 
* Description brève d'un point clé 
* Responsabilité, tâche, réalisation... 
* Autre responsabilité, autre tâche, autre réalisation...

janv. 1988 / déc. 1989 Secrétaire
Entreprise SILCO
* Gestion du personnel intérimaire 
* Etablissement des contrats de travail, des bulletins de salaire 
* Frappe du courrier 
* Commercial (relation clients)

DIPLOMES ET FORMATIONS

/ juin 1989 B.T.S Secrétariat et Bureautique; Option Secrétariat de Direction  BAC+2

/ juin 1987 Baccalauréat (lettres et langues étrangères)  BAC

/ SECRÉTAIRE de DIRECTION

COMPETENCES

Word, Excel, Internet, scanner

COMPETENCES LINGUISTIQUES

Anglais

Espagnol

Italien

CENTRES D'INTERETS

Running, voyages
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