Secrétaire Assistante Confirmée et Secrétaire
Assistante Médico-Sociale

28630 LE COUDRAY - Plus de 10 ans d'expérience - Réf. 2406040854

Ma recherche

Contrat recherché : Tout contrat
Zone : Toute la France

Mohbilité : sur toute la france
Rémunération : a étudier
Secteur : Batiment

Formations

05/2021 — AFEC VERNOUILLET

Titre professionnel Secrétaire Assistante Médico-Sociale

01/2019 — S.I.LEE.L.

Certificat de SST

06/1990 — CAP — Lycée Jehan de Beauce

BEP & CAP Employée des services administratifs et commerciaux

Expériences professionnelles

04/2023 - 11/2023 — Secrétaire

Service juridique

06/2022 - 11/2022 — Agent Administratif

Service Judiciaire

11/2021 - 01/2022 — Secrétaire Assistante Médicale
09/2021 - 10/2021 — Secrétaire Assistante Médicale
04/2021 - 05/2021 — Secrétaire Assistante Médicale
Stage en formation

02/2021 - 03/2021 — Secrétaire Administrative et Sociale
Stage en formation

12/2020 - 01/2021 — Secrétaire Assistante Médico-Sociale
Stage en formation

10/2020 - 10/2020 — Secrétaire Assistante Médico-Sociale
Pré-stage

06/2009 - 11/2019 — Secrétaire Administrative

05/2007 - 10/2008 — Agent de Fabrication

01/2007 - 02/2007 — Agent Administratif

Service pénal — instruction

09/2004 - 09/2005 — Aide de Classe Enfantine

11/2003 - 07/2004 — Maitre de Demi-Pension

08/2000 - 08/2001 — Secrétaire Assistante

01/1992 - 05/1998 — Secrétaire Assistante

Atouts

Informatique, Domaine judiciaire/juridique, Domaine médical, Rédaction des divers courriers et procédures,
Installation des patients en salle d’examen, Suivi de la Mise en Etat des divers tribunaux (RPVA), Saisie des
comptes rendus avec le vocabulaire médical, Préparation des dossiers, Démarches droit de préemption,
Dépdt des comptes annuels, Accueil physique de la clientéle, des patients, des usagers, Gestion des flux
téléphoniques, mails, SMS, Planifier et gérer les rendez-vous, Assurer le suivi et la mise a jour des dossiers,
Relances, factures, classement, archivage



Logiciels
Pack Office

Permis

Permis B

Loisirs

Balade avec mon chien, Animaux divers, Jardinage, Travaux manuels divers

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



