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Permis B 

 

Secrétaire Médicale en alternance à l’IFA de Gonesse (CCIV) 
 

COMPETENCES 
  ► Accueil et gestion de la clientèle  

  ► Saisie des factures 

  ► Rapprochement bancaire 

  ► Contrôle de mouvements financiers 

  ► Suivi de TVA 

  ► Communication téléphonique et écrite 

  ► Classement, archivage de dossiers 

 
Compétences informatiques: 

 
 Bureautique Base de données Comptabilité 

Outils Word Access Ciel Gestion 

 Excel   

 Power Point   

 

PARCOURS PROFESSIONNEL 
ØSeptembre 2010 à juin 2011 : CAP coiffure en alternance au CFA d’Ambroise Croisât à Paris.  

                                                  (Salon Hair N’Be Coiffure - Goussainville). 

  
ØNovembre 2008 à janvier 2009  (stage): Secrétaire comptable dans un cabinet d’expertise comptable : 

                                    PRO EXPERTISE – Arnouville. 

 

ØMai – juin 2008  (stage): Secrétaire à la Direction des Ressources Humaines au Centre  

                                            Hospitalier Régional de Gonesse. 

 

Ø Mai – juin 2006 (stage) : Secrétaire à la plateforme des services publics à la Mairie de  

                                             Goussainville – 95190.  

 

Ø Février 2005 : Stage d’observation dans un salon de beauté LOOK AT TIFS 

               Goussainville.   

 

FORMATION 
Ø 2009: BAC PROFESSIONNEL Secrétariat (niveau) 

Ø 2007: BEP Métier du secrétariat 

 

INFORMATIONS COMPLEMENTAIRES 

Ø Langues: 
Anglais: (niveau scolaire) 

Allemand: (niveau scolaire) 

 

Ø Loisirs:  
Dessin-Art graphique depuis 2003 au Conservatoire Municipal de Goussainville. 

Danse orientale et musique traditionnelle Turque, 5 années de pratique. 


