
Née en 1969
77470 Trilport
0 à 1 an d'expérience
Réf : 1610171338

Assistante administrative

Ma recherche

Je recherche tout type de contrat,  en Ile de France, dans l'Administration et juridique.

Formations

1986 : 
bac pro secretariat

1984 : 
cap agent de secretariat

Expériences professionnelles

06/2011 - 08/2014 :
Secrétaire médical / Secrétaire médicale
assistante de gestion administratif clinique de perreuse 77 la ferte sous jouarre accueil et prise en charge
téléphonique et physique des patients, familles, professionnels traitement, suivi, gestion des dossiers facturation

03/2009 - 03/2010 :
Agent / Agente d'accueil social
agent d'accueil social association la cared 77 meaux accueil et prise en charge téléphonique et physique des
usagers elaboration et mise jour de base de données

01/2007 - 02/2008 :
Agent / Agente des Cabinets en Imagerie Médicale - ACIM -
agent administratif clinique de soins de suite des buttes chaumont paris 19ème accueil et prise en charge
téléphonique et physique des patients, familles, professionnels traitement, suivi, gestion des dossiers facturation

04/2004 - 09/2007 :
Secrétaire médicosocial / Secrétaire médicosociale
assistante de coordination clic reliage 77 lagny sur marne accueil et prise en charge téléphonique et physique
des patients, familles, professionnels traitement, suivi, gestion des dossiers organisation des réunions de
bureau, conseil administratif mise en page des rapports

01/2002 - 01/2003 :
Secrétaire commercial / Secrétaire commerciale
secrétaire commerciale agence immobilière 77 trilport accueil et prise en charge téléphonique et physique des
clients traitement, suivi, gestion des dossiers planification des agendas de direction ou des commerciaux
commerciale, responsable vendeuse, secrétaire intérimaire immobilier, magasin, banque.....

Langues



Français (Oral : maternelle / Ecrit : expérimenté)

Atouts et compétences

Accueil / standard
Gestion des dossiers (Administratif, facturation...)
Orientation / renseignements d'usagers 
Taches diverses de secrétariat

Permis

Permis B

Centres d'intérêts

Mon travail, ma famille, le jardinage, la lecture
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