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EXPERIENCE PROFESSIONNELLE

Novembre 2023 a Juillet 2023

SECRETAIRE MEDICALE - Médecine Polyvalente

Hopital de Valognes

-Accueil physique et téléphonique des patients et des familles
-Gérer les entrées et sorties des patients

-Prise de notes, mise en forme des documents

-Frappe des comptes-rendus d’hospitalisation

-Tenue a jour du dossier patient

-Traitements des courriers, classement des dossiers et numeérisation
des documents

-Codage

-Gestion, traitement et coordination des programmations liées a la
prise en charge médicale

-Assurer la prise de rendez-vous via DOCTOLIB

-Suivi des consommables

2021 - 2023 - SECRETAIRE VETERINAIRE

Clinique RICHARD - Cherbourg

-Accueil physique et téléphonique des clients

-Assurer les prises de rendez-vous

-Vente des médicaments

-Gestion des encaissements

-Frappe des comptes-rendus d’hospitalisation et de consultation
-Classement numérisé

2013-2021 - HOTESSE SERVICE CLIENT
Décathlon Cherbourg

-Gérer Ouvertures et Fermetures Magasin
-Accueillir les clients

-Encaisser professionnellement les clients
-Gérer les flux monétaires du coffre

-Etablir les taches administratives (factures, etc.)
-Gérer les litiges clients

Missions Complémentaires :
-Relais Recrutement
-Cestion des visites médicales des collaborateurs.

FORMATION PROFESSIONNELLE

XX
CFA COUTANCES 20T

Brevet Professionnelle Coiffure / Créatif Coiffure

CFA COUTANCES 2008
CAP Coiffure / Lucien LECERF / Valognes

IUT CHERBOURG-OCTEVILLE 2007
DUT Techniques de Commercialisation

LYCEE A. DE TOCQUEVILLE 2006
BACCALAUREAT Sciences Techniques et Tertiaire
Option Action et Communication Administratives



