
Secretaire
0 à 1 an d'expérience  ·  Réf. 2402280809

Ma recherche
Contrat recherché : Tout contrat
Zone : Toute la France
Mobilité : pas de mobilité
Rémunération : a étudier
Secteur : Administration et juridique

Formations
2016 — Bac — Lycée professionnel des menuts
Bac pro vente

Expériences professionnelles
09/2022 - 12/2023 — Secrétaire médicale
prise de rendez-vous téléphonique savoir réapprovisionner les stocks. Gérer les factures patients gérer les 
factures des commandes matériel Médical suivie des dossiers patients savoir utiliser world Excel savoir 
gérer les différents problèmes et trouver une solution . Garder le secret professionnel
01/2020 - 01/2022 — Secrétaire administrative
veille à la qualité de l'accueil, Veille au bon chiffre d’affaires
Gérer les appels téléphoniques ainsi que l’accueil avec respect et discrétion,
Gérer les factures et le courrier
Prendre en charge la gestion administrative
04/2018 - 12/2020 — Aide soignante
Toilettes, repas, participation des activités collectives élaboration des activités avec le personnel. Veiller au 
bon cadre de vie et de santé de chacun des résidents, être à l’écoute garder sont savoir faire même dans les 
situations délicates
09/2017 - 02/2018 — Aide à domicile
Aide au course, repas, repassages du linge, sortie ( promenade )  Être à l’écoute participer au cadre de vie 
et à la santé des personnes âgées  faire remonter tout information sur état santé a l’infirmière
09/2016 - 10/2016 — Préparatrice de commande
01/2015 - 07/2015 — Employée polyvalent
Mise en rayon, gestion des stocks, encaissement
03/2014 - 01/2015 — Secrétaire BTP
09/2013 - 01/2014 — Enquêteur vacataire
Afin d’aider les personnes en situation d’handicape, nous étions mobilisés pour récolter des dons au 
bénéfice de structures , international, rencontre avec des personnes activités en groupe nous avons partagé 
des moments qui m’ont permis d’aimer le contact avec toute personne en difficulté
01/2012 - 08/2013 — Serveuse

Langues
Français (courant)

Permis
Permis B

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


