
Gestionnaire Administratif
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Ma recherche
Contrat recherché : Tout contrat
Zone : Ile de France
Mobilité : sur toute la région
Rémunération : a étudier
Secteur : Administration et juridique

Formations
2021 — Titre professionnel — Centre de Formation -NUEVO
Titre Professionnel Assistante Médico- Social
2008 — Bac — Lycée Technique Omar BONGO
BAC Baccalauréats

Expériences professionnelles
09/2022 - à ce jour — Gestionnaire Administratif
chargé de l'analyse, du calcul et du traitement des dossiers d'indemnités, connaissance de a législation des 
prestations en espèces, connaissance des logiciels
PROGRES, DIADEME, DSIJ, IMAGE, WEBMATIQUE
2022 - 2022 — Agent Administratif
Accueil physique et Tenue du Standard Orientations des Résidents 
Etablissement des dossiers d'embauches(Gestion des Contrats DPAE) et Création de Dossier des 
Résidents sur le logiciel Gextra, Gestion des stocks de L'office, Suivie des Admission
2021 - 2021 — Secrétaire Standardiste (Stage)
Accueil physique et téléphonique, prise de rendez-vous, actualisation des dossiers patients, gestions des 
plannings, orientation des patients
2021 - 2022 — Secrétaire Covid
Gestion administrative des dossiers, (enregistrement, tri, diffusion et archivage)
Réception, traitement et orientation des appels téléphonique, Actualiser le dossiers médical du patient, 
effectuer la déclaration d'actes médicaux auprès d'organismes spécifique
2019 - 2020 — Assistante Manager
Accueil physique et téléphonique, établir des plannings assurer la traçabilité des produits, gestion des 
équipes, règle d'hygiène et de sécurité alimentaire (HACCP), gestion de stocks, sens du service
2019 - 2020 — Responsable de salle
Accueil physique et téléphonique, prise en charge du client et vente, gestion de réservation individuelle et 
groupe, rédaction d'un bon de commande

Langues
Français (courant)

Loisirs
Cuisine
Musique
Voyage

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


