
Secrétaire
Né(e) en 1994  ·  L-1898 Kockelsheuer  ·  3 à 5 ans d'expérience  ·  Réf. 2503052052

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

Formations
12/2018 — Bac — Centre Européen de Formation
Diplôme Secrétariat médical
12/2012 — Bac — Lycée Louis Feuillade
Bac professionnel Relation Clientèle

Expériences professionnelles
01/2023 - 12/2023 — Agent d'accueil
Gestion optimisée de l'accueil physique et téléphonique. Entretien méticuleux des appartements locatifs.
01/2022 - 12/2022 — Secrétaire médicale en cardiologie
Rédaction rapide de comptes-rendus. Administration des dossiers médicaux. Maîtrise de la télétransmission 
des Feuilles de Soins Électroniques (FSE).
01/2022 - 01/2023 — Hôtesse d'accueil
Gestion de la caisse, incluant l'encaissement et la clôture quotidienne. Accueil et orientation de la clientèle. 
Création de dossiers SIV pour les cartes grises.
01/2021 - 12/2021 — Secrétaire de télé-suivi
Gestion d'un standard téléphonique. Maîtrise de l'espace de travail sur 3 écrans différents.
01/2021 - 12/2021 — Secrétaire de direction
Administration du site Web et des plateformes sociales. Développement de stratégies de prospection. Mise 
en œuvre d'événements publicitaires.
01/2019 - 12/2019 — Secrétaire médicale en pédiatrie
Administration des dossiers médicaux. Rédaction rapide de comptes-rendus. Gestion optimisée de l'accueil 
et de l'orientation des patients.

Langues
Français (maternelle), Anglais (courant), Espagnol (moyen)

Atouts
Gestion administrative, Logiciels informatique + internet, Terminologie médicale, Orientation clientèle et 
patientèle, Création de site internet, Gestion d'un standard téléphonique

Permis
Permis B

Loisirs
Musique : Pratique du piano pendant 4 ans, Lecture : Romans, biographie, Randonnée : Marche active en 
montagne, Voyages : Île de la Réunion, Espagne, Italie, Malte

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



sur pmebtp.com.


