
Secrétaire médical
06000 Nice  ·  1 à 3 ans d'expérience  ·  Réf. 250304005706

Ma recherche
Contrat recherché : Tout contrat
Zone : PACA
Mobilité : sur toute la région
Rémunération : a étudier
Secteur : Batiment

Formations
06/2011 — Bac — Lycée Guillaume Apollinaire
Bac STG - Technologie et gestion

Expériences professionnelles
11/2023 - 06/2024 — Secrétaire médical
Facturation, Télétransmission, Mise à jour de dossier, Prise de rendez-vous
06/2018 - 09/2023 — Responsable caisse (agent de maîtrise)
Organisation, coordination et suivi des procédures de l’équipe de caisse et livraison, Optimiser la masse 
salariale, Procédure de coffre (comptage, transactions bancaires, comparaisons CA, paiement différé), Suivi 
des recettes et dépenses de l’entreprise, Gestion de la relation client, Formation premiers secours et 
incendie
10/2011 - 06/2018 — Adjointe de caisse
Encaissement, Gestion de caisse automatique, Gestion du service livraison et de prise de commande 
téléphonique

Atouts
Gestion administrative du personnel et du service en charge, Demande d’embauche, recrutement, formation 
et intégration, Concevoir des procédures de gestion, Gestion des plannings, absences et congés, Planifier 
des rendez-vous selon le type d'intervention et le degré d'urgence, Organisation de réunion et rédaction de 
compte rendu, Développement de plan d’action concret, Marketing des réseaux sociaux, Méthode de 
classement et d'archivage, Traitement et rapprochement des opérations bancaires, Accueil téléphonique, 
Suivi compte client (facture, relance, encaissement), Gestion du courrier et des mails, Gestion des stocks et 
de commande (logistique et bureautique), Techniques de comptage, Maîtrise des logiciels bureautiques et 
internes, Saisie informatique

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


