Secrétaire

Né(e) en 1982 - 95470 Vémars - 5 a 10 ans d'expérience - Réf. 1810290226

Ma recherche

Contrat recherché : Tout contrat
Zone : Toute la France

Mobilité : sur toute la france
Rémunération : a étudier
Secteur : Batiment

Formations

12/2001 — Hépital Victor DUPOUY

Secrétaire Médicale service Radiologie

12/2000 — Ecole Anatole France

Stage d’ATSEM (Agent Territorial Spécialisés des Ecoles Maternelles)
12/2000 — Bac — Lycée Fernand et Nadia LEGER

Baccalauréat Sciences médico-sociales

Expériences professionnelles

01/2017 - 12/2018 — Télésecrétaire médicale

Assurer la gestion et le suivi des dossiers, tri du courrier, émission et réception d'appels, prise de rendez-
vous, accueillir et renseigner les visiteurs, triage et transmission des mails, archivage des documents.

01/2017 - 12/2017 — Secrétaire commerciale

Assurer la gestion et le suivi des dossiers, tri du courrier, émission et réception d'appels, prise de rendez-
vous, accueillir et renseigner les visiteurs, triage et transmission des mails, archivage des documents.

01/2016 - 12/2017 — Secrétaire commerciale

Assurer la gestion et le suivi des dossiers, tri du courrier, émission et réception d’appels, prise de rendez-
vous, accueillir et renseigner les visiteurs, triage et transmission des mails, archivage des documents.

01/2015 - 12/2016 — Assistante maternelle
01/2013 - 12/2015 — ATSEM polyvalente
01/2011 - 12/2013 — Equipiére libre-service
01/2009 - 12/2011 — Secrétaire médicale

Assurer la gestion et le suivi des dossiers, tri du courrier, émission et réception d’appels, prise de rendez-
vous, accueillir et renseigner les visiteurs, triage et transmission des mails, archivage des documents.

01/2007 - 12/2009 — Hbtesse de caisse
01/2004 - 12/2006 — Animatrice vacataire
01/2002 - 12/2004 — VVendeuse polyvalente
01/1999 - 12/2002 — Equipiére polyvalente

Langues
Espagnol (notions), Anglais (notions)

Atouts

Gestion de dossiers, Prise de rendez-vous, Accueil et renseignement des visiteurs, Compétences
informatiques

Loisirs
Lecture, Média, Cinéma, Découverte de la nature



Fiche anonyme — l'identité et les coordonnées du candidat sont communiquées aux recruteurs qui en font la demande
sur pmebtp.com.



