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Secrétariat, Junior

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

juin 2022 / Secrétariat
Institut Méditerranée Infection  Marseille (5ème)
* Accueil physique pour les rendezvous de vaccination COVID, INTERNATIONAL 
* Retranscription des ordonnances papier sur le logiciel dossiers patients 
* Impression de certificat de rétablissement, certificat de test PCR.

janv. 2022 / AUDISION  Marseille
* Accueil téléphonique pour la prise de rendezvous 
* Lecture et analyse d'audiométrie. 
* Présentation du catalogue des appareils auditifs aux patients. 
* Traitement des commandes des appareils auditifs chez les fournisseurs .

juin 2021 / Concessionnaire automobile  BMW  Marseille (2ème)
* Classement des documents. 
* Modification et mises à jour des contrats des clients. 
* Livraison des voitures & remises des ù lés. 
* Prise de rendezvous pour constituer des dossiers pour achats I régler les 
problématiques

févr. 2021 / Administratif
HABITAT  Marseille
* Accueil physique et téléphonique des clients. 
* Rédaction de courriers professionnels. 
* Enregistrement des documents. 
* Bureau administratif 13 Habitat.

DIPLOMES ET FORMATIONS

sept. 2022 / juin 2023 Terminal Agora Bac Pro GestionAdministration  BAC
Lycée Frédéric Mistral  Marseille

/ juin 2020 Brevet des Collèges; ASSR 12

COMPETENCES

Compétences Informatique, Excel, Powerpoint, Word

COMPETENCES LINGUISTIQUES

Anglais Courant

Français

CENTRES D'INTERETS

Judokate MMA, Football, Gym
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