
Marie V. - Née
21410 Ste Marie Sur Ouche
6 ans d'expérience
Réf : 1906241758

Secrétaire

Ma recherche

Je recherche tout type de contrat, sur toute la région Bourgogne-Franche-Comté, dans l'Administration et Juridique.

Formations

2004 : Bac à Université Perpignan sur Perpignan
Bac L

1992 : Bac +2 à Ecole internationale Tunon sur Montpellier
BTS Accueil Tourisme

Expériences professionnelles

06/2019 à ce jour :
Secrétaire-assistante administrative (21)
Facturation
Réponse appels d'offres
Suivi client
Planning intervention technicien
Standard, relation client

11/2018 - 2019 :
Secrétaire coordinatrice chez Groupement Professionnel De Santé sur Velars-sur-ouche
Gestion et rédaction du courrier
Standard
Elaboration des documents de travail
Création et mise à jour des fiches tiers professionnels
Saisie des transmissions
Suivi des dossiers

01/2017 - 2018 :
Responsable de l'Accueil chez Villa Médicis sur Dijon
Standard général, accueil physique, secrétariat général (courriers, mails)
Transmission des informations patients/infirmière coordinatrice/auxiliaires de vie
Création et suivi des dossiers (entrées, sorties, facturation)

03/2016 - 2016 :
Agent d'accueil chez Cermex Newtec/caisse Epargne/coworking sur Dijon
Accueil des visiteurs
Standard général
Courrier, mails, édition de badges
Réservations voitures de société, transports privés
Transmission d'informations aux collaborateurs



03/2011 - 2015 :
Réceptionniste chez Brit-hotel sur Narbonne
Gestion du planning de réservations
Check-in/out
Planning service d'étage

Logiciels

Office, Sage, Cegidagrement - Cegidexpert

Atouts et compétences

Accueillir, orienter du public
Organiser, suivi des rendez-vous, gestion des plannings
Mise à jour des données
Gestion et rédaction du courrier
Facturation
Standard
Elaboration des documents de travail
Création et mise à jour des fiches tiers professionnels
Saisie des transmissions
Suivi des dossiers, marchés publics
Elaborer et contrôler des documents administratifs
Gérer un agenda
Connaissance du domaine médico social

Permis

Permis Permis B

Centres d'intérêts

Photographie, jardinage,
vie associative,
patrimoine historique
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