
Née en 1990
60190 Francieres
5 à 10 ans d'expérience
Réf : 1902260646

Secrétaire - assistante polyvalente

Ma recherche

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

Formations

12/2019 : à Culture et Formation
Secrétaire Médicale Certifiée 

12/2014 : à Ville de Montreuil - CNFPT
Gestion des situations difficiles par la communication positive 

12/2013 : à Ville de Montreuil - CNFPT
Accueil au sein d'une collectivité territoriale 

12/2009 : Bac +2 à Lycée Privé Gregor Mendel
BTS Communication 

12/2008 : Bac à Lycée Privé Gregor Mendel
BAC STG - Option Comptabilité et Finances de l'Entreprise 

Expériences professionnelles

01/2017 - 12/2018 :
Secrétaire médicale (stage), Agent administratif hautement qualifié chez Chi André Grégoire, Korian
Instruction et suivi des dossiers des patients, démarche de vente active, accueil physique et téléphonique,
gestion des priorités, frappe de comptes rendus d'hospitalisation, gestion des stocks d'imprimés.

01/2012 - 12/2017 :
Gestionnaire des Permissions de Voirie, Correspondante de Proximité, Hôtesse chez Ville De Montreuil sur
Montreuil
Accueil physique et téléphonique, gestion du volet administratif des demandes d'occupation du domaine public,
engagement et suivi des recettes, gestion des plannings de rendez-vous et des salles.

01/2011 - 12/2012 :
Assistante administrative polyvalente, Chargée de communication (stage), Agent administratif chez Gan
Eurocourtage, Société Générale, Magic Online, Jpmbb, Hesf
Gestion de l'accueil physique et téléphonique, gestion de la comptabilité, des résiliations et du Service Après
Vente, conception d'articles et de plaquettes de communication.

01/2008 - 12/2010 :
Assistante de clientèle, Chargée de communication (stage), Agent administratif chez La Tête Dans Les Nuages,
Ville De Montreuil, Société Générale, Hesf
Représentation d'HESF auprès des ambassades, relations et informations auprès de la clientèle, animation du



centre.

Langues

Anglais (Oral : courant / Ecrit : intermédiaire), Japonais (Oral : notions / Ecrit : débutant), Espagnol (Oral : courant /
Ecrit : intermédiaire)

Logiciels

Adobe, Zoom, Bureautique, Excel, Windows , Word, Powerpoint, Outlook, Pack Office, Progib 

Permis

Permis B

Centres d'intérêts

Hooping Fitness, Capoeira, Danse Moderne Jazz
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