94210 Saint Maur Des Fossés
1 a 3 ans d'expérience
Réf : 1801150539

Secrétaire-assistante polyvalente

Ma recherche

Je recherche tout type de contrat, dans toute la France, dans le Batiment.

Formations

12/2014 : Bac +2
Dipléme Secrétaire-Assistance Médico-Sociale

12/2004 : Bac +3
Licence d'Anglais Langues et Civilisations Etrangéres

Expériences professionnelles

05/2015 - 09/2015 :

Secrétaire médicale chez Clinique De Champigny Ssr sur Champigny

Accueil physique et téléphonique, pré-admission des patients, gestion des dossiers médicaux, frappe des
courriers, gestion des transports.

11/2014 - 05/2015 :
Secrétaire administrative chez Smabtp Société Mutuelle Assurance sur Alfortville
Frappe de courriers, gestion et filtration des appels, archivage, affranchissement.

08/2013 - 08/2014 :

Assistante Médico-Sociale chez Gustave Roussy sur Villejuif

Prise en charge dés I'accueil, frappe des comptes rendus médicaux, prise de rendez-vous, gestion des
agendas.

03/2012 - 09/2012 :
Consultante/Réceptionniste chez Optimax Manchester Laser Eye Surgery Clinic sur Manchester
Service clientele, gestion et filtration des appels téléphoniques, suivi des dossiers clients/patients.

01/2012 - 01/2013 :
Bénévole chez British Heart Foundation sur Crieff
Accueil clientéle, collaboration avec les communautés bénévoles.

01/2010 - 12/2012 :
Réceptionniste chez Hotel Le Palace Des Neiges sur Courchevel (18)
Service clientéle, gestion des plannings, check-in/check-out.

01/2006 - 01/2010 :
Assistante polyvalente chez Crieff Hydro Hotel Resort sur Ecosse



Service restauration, check-in/check-out.

Langues

Anglais (Oral : maternelle / Ecrit : expérimenté), Espagnol (Oral : notions / Ecrit : débutant)

Centres d'intéréts

Voyages, Tennis
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