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Secrétaire unique d'un cabinet de kinésithérapie, Sénior

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

janv. 2017 / févr. 2017 Agent recenseur
Mairie - Saint Pair sur Mer

janv. 2016 / avr. 2019  Secrétaire unique d'un cabinet de kinésithérapie
Cabinet paramédical - Le Mans
* Prise de rendez-vous, gestion des plannings
* Accueil des patients et placement dans les salles
* Reglements, télétransmissions, relations avec les caisses
* Frappe de compte-rendus, archivage, gestion du courrier
* Comptabilité du cabinet

avr. 2015 / janv. 2017  Agent d'accueil - secrétaire
Résidence ORPEA St Michel St Pair sur Mer

* Gestion des dossiers salariés : création des contrats, gestion des STC
* Montage des dossiers résidents, gestion des relations avec les familles
* Facturation

* Gestion du standard et du courrier

* Mise en relation des fournisseurs avec les différents services

* Archivage

oct. 2013 / déc. 2014 Direction Générale des Finances publiques - Granville

* Secrétariat (accueil du public en autonomie, archivage, saisie
d'écritures, renseignements, courrier)
* Gestion des réglements de I'hépital de Granville

janv. 2012 / déc. 2013  Administratif
Mairie - Saint Pair sur Mer

* Adjoint administratif

* Accueil physique et téléphonique

* Gestion du courrier entrant et sortant

* Délivrance de documents administratifs
* Archivage

janv. 2009 / déc. 2015  ByA et Vitalis Consulting / DMS
* Client mystére dans diverses entreprises de la Manche

janv. 1989 / juin 2016 Commerciale
EURL FAUVEL
* Création d'une société d'affichage publicitaire avec mon conjoint
* Tenue de la gestion commerciale et de la comptabilité jusqu'au bilan
de cette société
* Facturation, devis, relances clients, relations avec le cabinet
comptable
* Recherche de prospects

janv. 1983 / déc. 1985 Afficom Paris
* Publicité sur les lieux de vente (cooperatives agricoles, entreprises
diverses) sur la France entiére)

janv. 1980 / déc. 1982 Vendeuse en pharmacie
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Pharmacie Ermeneux Saint-Pair / HAMEL Granville

* Mise en rayon / commandes répartiteurs / inventaires
* Conseil clientéle

DIPLOMES ET FORMATIONS

/

COMPETENCES
DMS

Baccalauréat littéraire - BAC
Formation WINFIC et WINFIF
Formation CNI

LEO
Formation IRFA; Logiciel Orpea

Logiciel BNC Express des professions libérales; Logiciel Kiné 4000

COMPETENCES LINGUISTIQUES

Anglais
Allemand
Italien

CENTRES D'INTERETS

Courant
Courant
Courant

violon, Jardinage, Lecture, Ecriture, Yoga, méditation
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