31150 Bruguieres
5 a 10 ans d'expérience
Réf : 250221011010

Secrétaire médicale

Ma recherche

Je recherche tout type de contrat, sur toute la région Occitanie, dans le Batiment.

Formations

10/2022 : a La plateforme de I'emploi
Conseil en gestion administrative/notion comptable

09/2021 : Bac a Culture et formation
Baccalauréat : Secrétaire médicale

Expériences professionnelles

04/2023 - 08/2023 :

Secrétaire médicale chez Inovie Grenade sur Grenade

Saisie des dossiers patients, vérification de l'identité patient, accueil patient, accueil téléphonique, gestion des
mails, des relances patients...

05/2021 - 12/2021 :

Assistante administrative chez Etoile Toulouse sur Toulouse

Saisie de contrats, gestion de la boite mail, gestion de planning, réception de marchandises, standard
téléphonique, saisie des DPAE, vérification des cartes professionnelles.

09/2017 - 09/2020 :

Secrétaire commerciale chez But sur Toulouse

Saisie informatique, gestion fichier client, encaissement, standard téléphonique, fidélisation de la clientele, saisie
des dossiers de préts.

07/2010 - 04/2023 :

Secrétaire administrative chez Fernandes Tous Travaux sur Toulouse

Saisie des devis, factures, envoie de courriers, gestion de la boite mails, réponse aux appels d'offres, petite
comptabilité.

Langues

Anglais (Oral : notions / Ecrit : débutant), Espagnol (Oral : notions / Ecrit : débutant), Portugais (Oral : notions / Ecrit
: débutant)
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