
Secrétaire administrative
31240 ST JEAN  ·  5 à 10 ans d'expérience  ·  Réf. 2408281342

Ma recherche
Contrat recherché : Tout contrat
Zone : Toute la France
Mobilité : sur toute la france
Rémunération : a étudier
Secteur : Batiment

Formations
05/2022 — ELITE CAMPUS
Formation anglais
06/2020 — Bac +2 — Issec Pigier Toulouse
Titre certifié de secrétaire médico-administrative
01/2007 — Bac +2 — Centre de formation Bancaire du Togo
BTS Finance Banque
01/2005 — Lycée 2 février
Baccalauréat scientifique

Expériences professionnelles
09/2022 - 12/2022 — Secrétaire médicale intérimaire
Accueil physique et téléphonique, enregistrement des dossiers patients, facturation et encaissement, 
traitement des mails, gestion des courriers.
09/2021 - 12/2021 — Chargée d’accueil
Accueil physique et téléphonique (patients, fournisseurs, prescripteurs), tri des courriers reçus et 
ordonnances, gestion des dossiers d’entente préalable, gestion et commande de fournitures.
07/2021 - 08/2021 — Assistante administrative
Saisie des fiches de préparation matériels, gestion des stocks, saisie des comptes rendus d’observance 
d’oxygène et d’installation de matériels.
04/2021 - 06/2021 — Secrétaire
Accueil physique et téléphonique, enregistrement des dossiers patients, prise de rendez-vous sur Doctolib, 
facturation/encaissement, rédaction de compte rendu.
03/2020 - 03/2020 — Stagiaire
Accueil physique et téléphonique, enregistrement des dossiers patients, classement et archivage de 
dossiers, gestion des stocks.
10/2015 - 08/2019 — Hôtesse de caisse
Accueil des personnes, enregistrement des ventes, suivi état des stocks, préparation des commandes, 
réapprovisionnement, comptage des caisses.
12/2008 - 08/2014 — Chargée clientèle
Accueil, orientation des clients, ouverture de comptes, gestion des réclamations, gestion des opérations 
courantes de caisse, enregistrement des opérations comptables, clôture de caisse.

Atouts
Savoir gérer les priorités, Maîtrise des termes médicaux, Capacité rédactionnelle, Maîtrise du pack office

Loisirs
Pédagogie innovante

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



sur pmebtp.com.


