Secretaire assistante Administrative Et
Commerciale

75013 Paris - 3 a5 ans d'expérience - Réf. 2403141636

Ma recherche

Contrat recherché : Tout contrat
Zone : lle de France

Mobilité : sur toute la région
Rémunération : a étudier

Secteur : Administration et juridique

Formations

2021 — Bac — Lycée Polyvalent D'Alembert
Baccalauréat Service de Proximité et Vie Locale
2020 — CAP — Lycée Polyvalent D'Alembert
CAP Services de Proximité et de Vie Locale

Expériences professionnelles

05/2023 - 08/2023 — Agent Asministrartive aux Service des Titres d'ldentité
Accueil et gestion des demandes des usagers

Récupération des nouveaux titres et destruction des anciens titres
Organisation de I'espace de travail

08/2022 - 04/2023 — Secrétaire Médicale

Accueil physique et téléphonique des patients

Saisie et envoi des comptes-rendus aux médecins généralistes et aux patients
Gestion administrative

Attribution des rendez-vous

04/2022 - 06/2022 — Agent au Service des Titres D'identité

Accueil et gestion des demandes des usagers

Récupération des nouveaux titres et destruction des anciens titres
Organisation de I'espace de travail

09/2021 - 04/2022 — Assistante médicale

Accueil des patients

Pré-consultation des patients

Gestion administrative

04/2021 - 07/2021 — Hbtesse d'Accueil

Accueil des visiteurs

Réception et distribution des plis et des colis

Gestion téléphonique et création de badge

07/2020 - a ce jour — Bénévole

Bénévolat :

- Maraudes

Vides Grenier Associatifs

Dans le but de récolter des dons afin de batir une école au Mexique
06/2019 - 02/2021 — Hbtesse d'accueil (stage)

Accueil, orientation et inscription des visiteurs dans le centre

Traitement quotidien d'un volume élevé de courriers et de colis, en assurant leur enregistrement et leur

distribution dans les délais impartis
12/2018 - 10/2020 — Animatrice (stage)
Ouverture de la structure

Accueil des visiteurs et des adhérents
Aide aux devoirs et animations pour enfants



Activités Seniors et Familles

Langues
Francais (courant)

Logiciels
Pack Office

Permis
Permis B

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



