
Assistante polyvalente
Né(e) en 1969  ·  93110 Rosny S/bois  ·  Plus de 10 ans d'expérience  ·  Réf. 1811050503

Ma recherche
Contrat recherché : Tout contrat
Zone : Toute la France
Mobilité : sur toute la france
Rémunération : a étudier
Secteur : Batiment

Formations
02/2017 — EFS Paris
Formation Anglais à visée professionnelle
12/2016 — GRETA Sanitaire & Social
Titre Secrétaire médico-sociale
12/1990 — Bac +2 — Université Nanterre Paris X
DEUG Anglais
01/1988 — Bac
Baccalauréat F8 (Médico-social)

Expériences professionnelles
01/2017 - 12/2018 — Secrétaire médicale du service de chirurgie ambulatoire
Poste d'AMA (Assistante Médico Administrative) avec diverses responsabilités administratives et de gestion.
01/2010 - 12/2015 — Assistante polyvalente
Poste d'assistante polyvalente avec des responsabilités variées pour plusieurs employeurs.
01/1996 - 12/2013 — Assistante polyvalente
Poste d'assistante polyvalente avec des responsabilités variées pour plusieurs employeurs.
01/1992 - 12/2002 — Assistante polyvalente
Poste d'assistante polyvalente avec des responsabilités variées.
01/1990 - 12/1992 — Hôtesse bilingue Français-Anglais
Poste d'hôtesse avec des responsabilités de communication en français et en anglais.

Langues
Anglais (courant), Espagnol (notions)

Atouts
Saisie des compte-rendus, Gestion des agendas, Accueil des patients/usagers, Gestion des rendez-vous, 
Préparation des consultations, Planification informatique, Rédaction de correspondance, Organisation des 
déplacements, Gestion des devis, Gestion des commandes, Gestion des comptes clients, Saisie des 
écritures comptables, Utilisation de Ciel Compta, Utilisation de Word, Utilisation de Excel

Permis
Permis B

Loisirs
Membre de l’Association Passerelles et Compétences, Pédagogie innovante

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


