
Secrétaire Administrative
Né(e) en 1992  ·  78310 Maurepas  ·  5 à 10 ans d'expérience  ·  Réf. 250318004708

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

Formations
12/2012 — Bac — AFTRAL
Conseillère en Voyage
12/2011 — Bac — Louis Bascan
Secrétaire Médicale
Bac
Baccalauréat Secrétariat-Comptabilité

Expériences professionnelles
04/2024 - 06/2024 — Secrétaire Médicale
Correction des compte rendu d'hospitalisation (SERVICE MÉDECINE), Mise à jour de différents tableaux 
(WORD et EXCEL), Gestion entrées et sorties des patients, Gestion des appels téléphoniques internes et 
externes.
07/2023 - 03/2024 — Secrétaire Médicale
Accueil des patients, prise de RDV physique et téléphonique. Planification des examens et/ou des 
interventions. Respect du secret médical.
06/2016 - 07/2023 — Manager d'une équipe
Piloter et animer une équipe. Gestion des plannings, d'une équipe et garant de l’enregistrement et de 
l’encaissement des produits. Relation client.
03/2013 - 12/2015 — Secrétaire Médicale
Service des urgences en horaires de nuit.
09/2010 - 06/2016 — Serveuse

Langues
Espagnol (notions), Portugais (notions)

Atouts
Relationel, Organisation, Management, Rigueur, Pack Office

Permis
Permis B

Loisirs
Football, Danse

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


