Née en 1998

77165 Saint-soupplets
3 a 5 ans d'expérience
Réf : 2308230900

Secrétaire comptable / responsable administrative

Ma recherche

Je recherche tout type de contrat, sur toute la région lle de France, dans I'Administration et juridique.

Formations

2018 : Bac Pro a Lycée professionnel Jean Rose sur Meaux
Obtention du Baccalauréat Professionnel Gestion Administration

2016 : BEP a Lycée professionnel Jean Rose sur Meaux
Obtention du BEP Métiers des Services Administratifs

Expériences professionnelles

08/2020 - a ce jour :
Assistante Comptable chez Mairie De St Soupplets sur St Soupplets

2020 :
Secrétaire médicale chez Cabinet De Neurologie sur Chelles

2020 :
Secrétaire chez Urgences Du Vert Galant

2019 :
Secrétaire administratif chez Clinique Du Vert Galant

2019:
Agent d'accueil chez Otessa a L'aéroport De Roissy Cdg

06/2018 - 07/2018 :
Job d'été chez Lyovel sur Villepinte

2018 - 2019 :
Assistante commerciale chez Stores Clément sur Mitry Mory

Langues

Francais (Oral : courant / Ecrit : expérimenté)

Logiciels

Pack Office

Atouts et compétences




-[JPrise de rendez-vous

- Gestion du courrier entrant et sortant
-[JAccueil téléphonique et physique

- Création dossiers patients
-[JFacturation [I[1[]
- OO0OFrappe des examens
-[JRelance fournisseurs][1[][]

- Paiement des factures
-[1Traitement des factures

Permis

Permis B


http://www.tcpdf.org

